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本 书 共 20 章 ， 第 1 一 7 章 为 Word 部 分 ,涵盖 Word 文本 基本 编辑 处 理 、 
排版 美化 、 页 面 设计 、 上 自动 处 理 技巧 及 打印 知识 。 第 8 一 14 章 为 Excel 部 分 ， 
涵盖 表格 数据 输入 编辑 、 数 据 整 理 分 析 、 数 据 计 算 及 图 表 分 析 知 识 。 第 15 一 
20 章 为 PPT 部分， 涵盖 约 灯 乒 页 面 布 局 设计 、 文 本 编排 处 理 、 图 形 图 片 使 
用 、 表 格 图 表 使 用 、 音 频 视 频 使 用 及 演示 文稿 输出 知识 ， 给 出 设计 一 套 幻灯 
片 的 整体 思路 。 

全 书 内 容 全 面 、 结 构 清 晰 、 语 言 简练 ， 采用 以 图 为 主 的 编写 方式 。 本 书 可 
以 作为 即将 步 入 职场 人 士 的 系统 学 习 材 料 , 也 可 以 作为 职场 人 士 的 案头 查询 
手册 ， 同 时 还 可 以 作为 培训 学 校 的 培训 教材 使 用 。 
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可 以 县 不 夸张 地 说 ，Office 软件 在 当今 的 职场 中 就 如 同 我 
们 一 日 三 餐 一 样 被 频繁 的 使 用 。Office 组 件 中 最 常用 的 是 
Word、Excel、PPT 这 三 个 软件 ，Word 建立 专业 文档 、Excel 
用 来 做 数据 分 机 、PPT 用 来 做 演示 ， 无 论 哪 一 项 都 是 职场 办 公 
的 必 备 要 和 对。 


本 书 特 色 分 析 


分 析 本 书 特 色 如 下 ， 谈 者 选 购 时 可 以 先 大 致 浏览 ， 再 选择 
一 两 个 例子 详细 阅读 ， 根 据 目 吴 需 求 ， 理 性 购买 。 

令 按 应 用 划分 章 市 

本 书 不 完全 按 功 能 划分 章节 , 而 是 按 实 际 应 用 范畴 去 划分 
章节 ， 例 如 介绍 Excel 应 用 时 ， 束 按 如 何 输入 各 类 型 数据 、 如 
何 批量 输入 、 如 何 美化 每 打印 表格 、 如 何 近 目的 第 选 数据 等 
思路 规划 ， 既 方便 读者 系统 学 习 ， 也 方便 读者 在 工作 中 即 答 
印 用 。 
令 操作 数据 真实 
本 书 的 操作 数据 源 绝 非 拼 疙 而 成 ， 作 者 致力 于 用 数据 体现 每 
个 扩 蕊 的 意义 ， 确 保 展 现 给 该 者 的 是 它 确 实 达到 了 菏 个 目的 或 是 
解决 了 某 一 个 问题 。 只 有 真实 的 应 用 环境 ， 才 能 给 读者 举一反三 
的 思路 ， 才 能 确保 读者 在 过 到 关 似 问题 时 也 能 迎刃而解 。 
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令 技巧 形式 、 即 查 即 用 
快 贡 和 雪 的 职场 环境 ， 让 多 数 人 很 难 有 充足 的 时 间 细 细 研 读 
一 本 书 ， 总 会 以 解决 当下 问题 优先 ， 而 本 书 近 供 的 即 碍 即 用 的 


技巧 形式 是 不 二 选择 。 

本 书 由 张 军 甚 、 吴 爱好 编号， 参与 编写 与 核对 的 人 员 有 : 
周 倩 傅 、 王 波 、 委 桶 、 人 余杭、 余 曼 曼 、 朱 梦 婷 、 收 蕊 文 、 黄 美 
玲 、 绢 志 丰 、 注 丽 、 吴 和 祖 兵 、 他 伟 、 程 亚 丽 、 衣 凤 忱 、 避 丹 坟 、 
芝 和 二 车 、 王 成 成 、 王 鹏 程 、 徐 海 林 、 许 蕉 、 括 晓 如 、 张 成 文 、 
郑 有 发 建 、 张 雨量、 王涛 等 ， 在 此 对 他 们 表示 深 深 的 谢意 ! 

尽 党 作者 对 书 中 所 列举 的 文件 力求 精 蔓 求 精 ， 但 芷 漏 之 处 
在 所 难免 。 如 条 您 发 现 书 中 存在 错误 ， 和 敬 请 与 我 们 联系 ， 我 们 
将 尽快 回复 与 纠正 。 再 次 感谢 您 的 文 持 ! 


编 者 
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日 


月 吾 

第 1 章 Word 文本 编辑 处 理 RPR 7 
1.1 文本 输入 及 处 理 技巧 是 ] 
技巧 1 快速 输入 中 文 省 略 号 、 破 折 号 eeeeeseeses 和 sonsesesennssness ] 
技巧 2 快速 输入 人 民 币 《站 )、 欧 元 (€ )、 美 元 ($) 货币 符 写 ……7 
技巧 3 快速 输入 商标 符 、 注 册 商标 符 、 版 权 逢 ee 2 
技巧 4 快速 将 人 民 币 数字 转换 为 大 写 站 Ne 2 
js 和 入 性 呈 全 和 了 
J 着 二 和 入 下 信守 5 
ee 7 
技巧 8 巧 用 替换 法 快速 输入 下 画 线 站 ee 8 
技巧 9 快速 得 知 陌生 字 读 音 0 
2 10 
我 商行 设置 计生 闻 的 侍 信 cnmn 11 
技巧 12 ”禁止 自动 创建 超 链接 … 12 
技巧 13 ”两 入 文档 的 并 排比 较 查 看 和 pe 73 
技巧 14 编辑 文档 时 实现 快速 英汉 互 谋 站 15 
技巧 ] 5 局 用 翻译 屏幕 提示 TT 16 
人 16 生计 全 建 和 星体 字 2 全 仙 eo 17 
2 7 Sl Da be 
J wm 
技巧 18 ” 远 距离 移动 (复制 ) 文本 ee 18 
技巧 19 ”以 无 格式 方式 复制 网 上 有 用 资料 pe 18 
技巧 20 配合 《Ctrl) 键 快 速 复制 文本 20 


技巧 21 复制 资料 与 原 资料 保持 链接 …… 20 
技巧 22 ”设置 在 文档 粘贴 时 自动 匹配 目标 格式 和 pp 2 
技巧 23 ”设置 粘贴 图 片 的 默认 版 式 站 ee A 
技巧 24 提取 文本 保存 为 图 片 和 Ne D3 
1.3 文字 优化 设置 技巧 和 25 
技巧 25 ”妙用 快捷 键 微调 字号 PN 25 
技巧 26 设置 特大 号 字体 站 25 
技巧 27 设置 首 字 下 沉 效 果 26 
技巧 28 为 特定 文字 设置 底 纹 和 边框 效果 PN D7 
技巧 29 为 文字 应 用 艺术 字 效 果 28 
技巧 30 ”设置 文档 标题 中 部 分 文字 下 标 显示 效果 me 29 
技巧 31 神奇 的 “格式 刷 ” 30 
技巧 32 ”清除 文字 所 有 格式 和 37 
技巧 33 ”更改 Word 默认 文字 格式 站 32 
第 ?7 章 文本 的 定位 、 查找 及 替换 eg 35 
2 1 文本 的 选取 与 定位 人 35 
技巧 1 快速 选 定 文档 全 部 内 容 怕 pt 35 
技巧 2 快速 选 定 整 段 内 容 35 
技巧 3 ”快速 选 定 不 连续 区 域 的 内 容 站 36 
技巧 4 快速 选 定 块 区 域内 容 $7 
技巧 5 妙用 《FEF8》 键 逐步 扩大 选取 范围 37 
技巧 6 利用 《Shift) 键 大 面积 选取 文本 和 38 
技巧 7 快速 定位 到 指定 页 和 39 
技巧 8 定位 到 书签 40 
技巧 9 定位 到 批注 40 
D3 查找 与 替换 文本 有 141] 
技巧 10 ”查找 指定 文本 并 突出 显示 1A] 
技巧 11 在“ 导航” 窗 格 中 快速 查找 …… 人 ee 12 
技巧 12 ”快速 查找 上 次 查找 过 的 内 容 pp 13 
技巧 13 ”让 替换 后 的 内 容 以 特殊 格式 显示 pp 13 
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技巧 14 查找 替换 中 妙用 通 配 短 45 
技巧 15 通过 查找 与 闪 换 巧妙 删除 文档 中 的 空格 ………… 46 
技巧 16 通过 查找 与 替换 巧妙 删除 文档 中 的 空白 段落 ( 空 行 )》…… 47 
技巧 17 了 瑟 妙 互 换 全 角 与 半角 双 引 是 47 
技巧 18 了 瑟 妙 互 换 全 角 与 半角 字母 40 
第 3 音 文本 段落 优化 设置 .PN 1 
3.1 段落 缩 进 、 间 距 设 置 间 Nt 1 
技巧 1 ”使 用 命令 按钮 快速 增加 、 减 少 缩 进 量 ……………… 57 
技巧 2 ”改变 文字 间距 (稀疏 或 紧缩 ) enn 52 
技巧 3 文档 行 间 距 的 快速 设置 和 pp 53 
技巧 4 快捷 键 快 速 设 置 几 种 常用 行 间距 55 
3 2 | 55 
技巧 6 设置 段落 跨 页 时 不 被 拆 分 eee 56 
技巧 7 段落 格式 与 文字 格式 的 快速 引用 PN 58 
3.2 项目 符号 和 编号 的 使 用 技巧 和 59 
技巧 8 为 特定 文档 添加 项 目 条 县 pp 90 
技巧 9 导入 图 片 作 为 项 目 符号 使 用 PN 59 
技巧 10 按 需 要 调整 编号 的 级 别 和 ppp 60 
a 61 
技巧 12” 自 定义 编号 的 样式 (如 “第 1 条 ”“ 项 目 1”) eee 02 
技巧 13 ”调整 自动 编号 与 文本 间距 离 pp 63 
3.3 ”文档 样式 的 应 用 技 葬 怕 Ne 64 
技巧 14 创建 自己 的 样式 站 64 
技巧 15 将 现 有 文档 的 格式 保存 为 样式 PN 66 
技巧 16 将 当前 文档 使 用 的 样式 保存 为 样式 集 PP 68 
技巧 17 将 段落 样式 快速 应 用 到 其 他 段落 站 PN 70 
技巧 18 将 常用 样式 添加 到 模板 样式 库 PP 7 
第 4 童 ” 图形、 图片 、 表 格 对 象 处 理 技巧 7 
4.1 图片、 图 形 对 象 的 处 理 技巧 73 
技巧 1 裁 前 图 片 保留 有 用 部 分 站 73 


技巧 2 在 图 片 中 抠 图 和 ee 74 


技巧 3 重新 调整 图 片 的 色彩 75 
技巧 4 设置 图 片 (图 形 ) 立体 化 效果 Ne 77 
技巧 5 让 图 片 外 观 迅速 转化 为 自选 图 形 形 状 ………………… 709 
技巧 6 快速 恢复 图 片 到 设置 前 原始 状态 …eeeeesee 和 tenesoononn 80 
技巧 7 ”绘制 创意 图 形 站 80 
技巧 8 设置 形状 轮 廊 线条 82 
技巧 9 设置 形状 填充 效果 83 
技巧 10 调整 多 对 象 的 薄 放 次 序 84 
技巧 11 将 多 个 对 象 按 规则 排列 85 
技巧 12 将 设计 完成 的 多 对 象 组 合 间 RN 86 
技巧 13 将 设置 好 的 图 形 效果 设置 为 默认 效果 86 
技巧 14 让 文字 环绕 图 片 显示 PN 87 
技巧 15 让 图 片 衬 于 文字 下 方 和 88 

4.2 ”表格 的 编辑 技巧 89 
技巧 16 在 任意 需要 的 位 置 插入 行列 和 pp 89 
技巧 17 单元 格 的 合并 与 拆 分 eee 91 
技巧 18 设置 表格 框 线 07 
技巧 19 在 需要 的 位 置 上 用 画笔 绘制 框 线 ……e 03 
技巧 20 “表格 中 的 数据 自动 排序 95 
技巧 21 对 表格 中 进行 简易 运算 96 
技巧 22 ”设置 表格 环绕 文字 显示 97 
技巧 23 ”设置 默认 表格 样式 和 00 
技巧 24 将 规则 文本 转换 为 表格 显示 pe 100 
技巧 25 ”各 免 表格 跨 页 时 一 行 被 拆 分 在 上 下 两 页 中 …………… 101 
技巧 26 “让 跨 页 的 长 表格 每 页 都 包含 表 江 ee 102 
技巧 27 解决 复制 的 Excel 表格 超出 当前 文档 宽度 问题 ………… 103 
技巧 28 将 复制 的 Excel 表格 与 原 表 链接 pp 104 
技巧 29 直接 在 Word 文档 中 创建 Excel 电子 表格 pp 105 

第 5 章 页 面 设 计 109 
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5.1 页 面 设 置 技巧 109 


技巧 1 拖 动 标尺 直观 调整 页 边 距 109 
技巧 2 重 设 文档 默认 页 边 距 110 
技巧 3 ”为 文档 预 留 装订 线 的 位 置 ………eeeeeeeee 和 soonennneennne 1711 
技巧 4 设置 部 分 页 面 的 方向 和 1712 
技巧 $ 改变 新 建文 档 时 默认 的 页 面 大 小 和 RN 114 
技巧 6 设置 页 面 图 片 背景 效果 ee 115 
技巧 7 设置 页 面 水 印 效 果 116 
技巧 8 添加 页 面 边 框 生 Pt 118 
技巧 9 为 文档 添加 封面 119 
5.2 页 眉 页 脚 设 置 技巧 和 120 
技巧 10 ”设计 精美 页 导 120 
技巧 11 在 页 脚 指 定位 置 处 插入 页 码 esee 和 tee 和 seeneneeonee 7122 
技巧 12 设置 在 页 边 距 或 任意 位 置 上 显示 页 码 ………… 123 
技巧 13 ”将 文档 的 起 始 页 码 设置 为 指定 值 ………………… 124 
技巧 14 将 多 页 后 的 页 码 重新 设 为 第 一 页 125 
技巧 15 巧 去 页 眉 中 的 默认 青 线 126 
技巧 16 自主 控制 页 眉 页 脚 距 边界 的 尽 本 站 127 
5.3 ”文档 分 栏 技 葬 128 
技巧 17 “实现 不 等 窝 分 栏 效 果 PN 128 
技巧 18 在 任意 位 置 上 分 栏 (如 让 引文 后 的 文档 分 栏 》………… 129 
技巧 19 ”实现 文档 混合 分 栏 效果 130 
技巧 20 “分 栏 后 的 文档 各 栏 保持 水 平和 737 
第 6 章 Word 中 的 自动 化 处 理 功 能 PN 733 
技巧 1 长 短语 的 替换 输入 Ne 了 33 
技巧 2 企业 LOGO 图 标的 替换 输入 pp 135 
技巧 3 “自动 图 文集 ”功能 的 应 用 136 
技巧 4 在 页 眉 中 创建 自动 更 新 的 日 期 和 时 间 .PP 138 
技巧 5 用 “ 题 注 ”对 插入 的 图 片 进行 编号 ppp 140 
技巧 6 利用 “交叉 引用 ”功能 引用 图 片 编号 怕 PpP 142 


技巧 7 通过 “交叉 引用 ”快速 定位 到 指定 的 目录 ………………… 143 
技巧 8 使 用 EQ 域 输入 分 数 和 144 
技巧 9 提取 文档 目 好 站 146 
技巧 10 通过 目 录 快 速 定 位 到 文档 DT 149 
人 149 
技巧 12 邮件 合并 部 分 肉 容 和 py 153 
技巧 13 ”使 用 规则 来 实现 邮件 合并 时 的 第 选 ………………………… 154 
A 156 
ey 158 
第 7 章 Word 文档 打印 技巧 163 
技巧 1 设置 纸张 的 大 小 ee 163 
技巧 2 ”不 打开 文档 立即 执行 打印 164 
技巧 3 设置 纸张 双 面 打印 164 
技巧 4 打印 指定 页 的 内 容 165 
MT 166 
技巧 6 巧妙 打印 出 背景 167 
技巧 7 将 A4 页 面 打 印 到 16 开 纸 上 169 
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Word 文本 编辑 处 理 


1.1 文本 输入 及 处 理 技 巧 
BE Wi 和 Pe MB ) 


在 编辑 文稿 时 ， 有 时 需要 输入 一 些 特定 的 中 文 符号 ， 如 省 
略 号 、 破 折 号 ， 输 入 这 两 种 符号 可 以 用 下 面 的 快捷 方式 。 

@ 打开 Word 文档 ， 定 位 光标 到 需要 输入 省 略 号 的 位 置 ， 
先 按 住 〈Shift〉 键 ， 再 按 数 凶 键 (6〉 即 可 。 

@ 打开 Word 文档 ， 定 位 光标 到 需要 输入 破 折 号 的 位 置 ， 
切换 输入 法 到 英文 ， 以 搜狗 输入 法 为 例 ， 按 住 〈Shift) 键 ， 再 按 
(=-》 《〈 减 号 ) 即 可 。 


有 ' 忆 速 输入 人 民 币 〈(¥)、 欧 元 (€)、 美 元 ($) 货币 符号 


当 文 档 编辑 涉及 到 金额 时 ， 经 党 需 要 输入 几 种 货币 符号 ， 
因此 掌握 几 种 货币 符 扎 的 快捷 输入 法 ， 可 以 提高 工作 效率 。 

@ 定位 光标 ， 切 换 输入 法 为 中 文 ， 按 住 〈Shiftt$ 〈 主 键盘 
上 数学 键 4); ”组 合 键 即 可 输入 人 民 币 符号 “站 ”。 

@ 定位 光标 ， 切 换 输入 法 为 瑞 文 ， 按 住 〈Shifttr$( 主 键盘 
上 数字 键 4)〉 组 合 键 即 可 输入 美元 符 写 “$”。 

@@ 定位 光标 ， 按 住 〈Ctrl+Altt+R〉 组 舍 键 即 可 输入 欧元 符 
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文稿 的 


输出 


ye “€ sn 


快速 输入 商标 符 、 注 册 商标 符 、 版 权 符 


文稿 编辑 时 ， 文 稿 中 时 常会 出 现 商 标 符 、 注 册 商 标 符 、 版 
权 符 号 ， 掌 握 如 下 输入 技巧 可 以 帮助 你 快速 输入 这 些 符 号 。 

@ 打开 Word 文档 ， 定 位 光标 ， 按 住 〈《Ctrlt+AlttT〉 键 ， 即 
输入 商标 符 写 “TM” 如 图 1-1 所 示 。 

@ 定位 光标 ， 按 住 《Ctrl+AltHR》 键 ， 即 输入 注册 商标 符 


“8” 如 图 1-2 所 示 。 


ia 1 


@ 定位 光标 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 和 “Alt〉 键 ， 再 按 (C〉 即 输 
入 版 权 符 “©” 如 图 1-3 所 示 。 


站 | 


版 机 任 告 ”本 网 站 所 感 等 的 消息 以 及 内 容 各 种 资料 * 
均 为 本 网 站 所 有 ， 未 经 授权 ， 茜 止 下 载 使 用 * 
CopurightS 2013 年 ，xxxx_ com All Rights Reserved. + 


= 


3 六 快速 将 人 民 币 数字 转换 为 大 写 

在 编辑 某 些 文档 时 ， 可 能 会 需要 输入 大 写 的 人 民 币 金额 ， 
逐一 输入 可 以 实现 ， 但 通过 如 下 技巧 操作 可 以 非常 方便 快捷 地 将 
小 写 金 额 转 换 为 大 写 的 人 民 币 金额 。 

@ 打开 Word 文档 ， 选 中 阿拉 人 数字 〈 数 值 应 在 0-999999 
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> 间 Ne Word 


大计 9、 | 6 0 人 PE FL 7 所 文本 

@ 在 “插入 ”一 “符号 ”选项 组 中 音 击 “编号 ”按钮 ， 如 瞪 广 天 的 

图 1-—4 所 示 。 定位 
文本 段 

开始 | 插入 | 设计 。 页面 布局 引用 。 邮件 。 审阅 视图 要 落 优化 


a ME 
图 片 联机 图 片 文本 框 


oie 了 ren. | .a | | mm. 处 理 
表格 插图 因 应 用 程序 媒体 批注 ， 页 居 和 页 脚 技巧 
1 (3) 因素 蔡 代 法 。。 负面 
2 viT 
8 人 通过 这 种 计算 ， 可 以 衡 自 动 1 r 
> 例 1: 某 企业 2012 年 度 的 A 商品 销售 额 计划 数 处 理 
i 而 琢 (1000) 万 元 , 实际 数 为 1 200 万 元 ; 计划 销售 量 为 100 re 
文档 打 
1-4 印 技巧 
数据 的 
@ 打开 “编号 ”对 话 框 ， 选 择 “ 编 号 类 型 ”为 “ 喜 ， 贰 ， 莉 入 
会 …” 如 图 1-5 所 示 。 1 
@ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 即 可 将 数字 转换 为 大 与 。 如 图 1-6 办 汉人 的 
所 示 为 全 部 将 数字 转换 为 大 写 后 的 效果 。 排序 
数据 的 
绩 分 析 
全 ¥ 4 6 8 10 12 14 16 18 20 2 24 26 A 用 表 新 
(3) 因素 替代 法 。. 建 技巧 
公式 
因素 党 代 法 又 称 连 环 普 代 法 ， 通 这 效果 可 以 生 编辑 
量 各 项 因素 影响 程度 的 大 小 。 。 o mm 
例 1: 某 企 业 2012 年 度 的 A 商品 销售 额 计划 处 一 请 数据 计 
(1000) 万 元 ， 实 际 数 喜 任 贰 佰 (1200) 万 元 ， 计 划 销 售 量 为 算 分 析 
100 000 件 ， 预 期 平均 售 价 为 喜 佰 (100) 元 :实际 销售 量 为 es 
125 000 件 ， 实 际 平均 售 价 为 到 拾 陆 (96) 元 。 如 果 采 用 因 页 面 布 
局 设计 
1-6 处 理 及 
美化 
号 图 形 、 
2 六 BW 输入 特殊 符号 片 
_ 本 有 表格 与 
在 编辑 文稿 时 ， 有 时 需要 引用 一 些 公 式 或 者 一 些 特 殊 符 号 。 图 表 
而 这 些 特殊 符号 在 键盘 上 面 又 没有 ， 可 以 通过 插入 符号 实现 。 音频 、 


视频 


@ 在 “插入 ”一 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 中 和” 按钮， = 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 其 他 符号 ”命令 (如 图 1-7 所 示 )， ne 
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打开 “符号 ”对 话 杠 。 


页 画布 局 ”引用 。 邮件 ”审阅 视图 ade 


9 “A 
联机 图 片 ” 形状 
插图 


人 021-87653321 


站 ] 


| 


1 一 7 


© 设置 i = 为 “Wingdings 人 选中 66 GE 2 人 如 


图 1-8 所 示 。 


SEE 
9 问 四 器 记 吕 ES 


Wingdings 39 字符 代码 (Q: 来 自 (M): 
ETH TI 


1-8 
@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 插 入 如 图 1-9 所 示 的 符号 。 


PY 


r 


10 2 14 1 8 20 2 23 2 A 30 


0O> 
心 


效 末 


知 ; 021-87653321 , 


1-9 


6 1 141 I 


芷 O 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


只 操作 扩展 


除了 这 种 方法 输入 特殊 字符 ， 还 可 以 通过 屏 关 键盘 输入 法 
来 输入 特殊 字符 。 在 通常 使 用 的 输入 法 工具 中 都 会 自 带 屏幕 键 

盘 ， 例 如 搜狗 输入 法 中 ， 按 下 《ShiftCuttZ)》 组合 键 就 可 以 打 
开 搜狗 输入 法 快捷 键盘 ， 如 图 1-10 所 示 。 在 该 键盘 上 ， 找 到 需 
要 的 特殊 字符 并 单 击 ， 就 在 Word 文档 中 输入 相应 字符 。 


图 | 搜狗 拼音 输入 法 快捷 输入 


人 TT Thi 
Rnnunand 


营 画 硬 面 本 量 要 训 曾 芒 副 而 画图 
加 虹桥 回国 闫 囊 面 圈 羡 问 玫 面 若 


os 在 文档 中 输入 生僻 字 


在 现实 编辑 文稿 时 ， 时 第 会 出 现 那 种 既 不 会 谈 ， 又 在 五 笔 
输入 法 中 找 不 到 的 汉字 ， 比 如 “ 枯 ” 学 ， 此 时 可 以 按 如 下 方法 得 
入 生僻 字 

@ 先 在 Word 文档 中 输入 一 个 与 该 字 同 偶 劳 部 首 的 汉字 
(如 “ 桃 思 ， 然 后 选中 该 汉字 。 

@ 在 “插入 ”一 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 民 人 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 末 蛙 中 单 击 “ 其 他 符号 ”命令 ， 打开 “符号 ”对 话 
框 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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| 插入 | 设计 页 面 布局 。 引用 


邮件 审阅 
世人 向 避 | 季 | 汐 |2w: 国 .8 EATS 
Office 


叫 1 图 表 日 页 脚 - 
线 ”联机 图 片 ”形状 联机 视频 ， 链接 批注 
~ ”让 + 屏幕 截图 -| 应 用 程序 ~ 四 页 码 - 并 
插图 应 用 程序 ” 媒体 批注 页 眉 和 页 脚 文本 
4 2 x 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 = 24 26 全 30 32 


无 彩 妈 大 个 人 业 记 五 各 各 绢 : 。 
李 丽 、 李 忠 航 、 周 军属 . 


四 图 1-11 
@ 在 “符号 ” ek 设置 “字体 ”为 “(普通 文本 )”， 
设置 “ 子 集 ”为 “CJK 统一 汉字 ” 如 网 1-12 所 示 。 


i 
柳 栈 | 丁 檬 杆 档 档 桥 桦 检 桨 桩 和 杜 | 枫 桨 可 
本 | 查 杠 | 模 | 村 | 析 | 标 楼 | 桶 | 桥 | 桥 | 根 | 醋 | 桥 素 | 桩 . 


| ea eos hx 


下 图 1-12 
@ 选中 所 需 生 个 字 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 输入 的 “ 榭 ” 字 ， 如 图 1-13 所 示 。 


[ F; 着 2 4 6 8 10 2 14 16 性 | 


效果 、 小 天 王国 


5 大 有 内 丰 个 人 几 认 五 台 条 河 : 
sz ” 李 丽 、 李 想 航 、 周 军 样 、- 秦 海 波 、 顾 飞 . 


四 图 1-13 
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= 


as 输 入 任意 带 圈 数字 


在 编辑 某 些 Word 文档 时 ， 其 中 需要 使 用 市 净 数 字 ， 但 是 
Word 中 用 插入 特殊 符号 法 ， 只 能 插入 0-10 的 融 圈 的 数字 。 通 过 
如 下 技巧 操作 可 以 实现 输入 任意 市 圈 的 数字 。 

@ 在 Word 中 输入 需要 还 圈 的 数字 ， 例 如 99， 选 中 该 数字 。 

@ 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 多 ”按钮 ， 打 开 
“市 净 字 人 符 ”对 话 框 ， 在 “样式 ” 栏 中 选中 “ 增 大 疾 号 ”， 如 
图 1-14 所 示 ， 设 置 后 如 图 1-15 所 示 。 


Xx 


1-15 


1 = 


@ 选中 “四 ” 按 下 (Alt+F9〉 组 合 键 ， 切换 到 代码 方式 ， 
如 图 1-16 所 示 。 
@ 选中 ， 中 间 的 圆圈 ， 按 〈Ctrl+]〉 组合 键 扩大 图 号 ， 当 增 


大 到 差不多 时 ， 把 括号 内 的 99 改 为 9999， 并 在 9999 两 端 加 上 
小 括号 ， 在 小 括号 前 面 加 上 “\swwp10”， 如 图 1-17 所 示 。 其 中 
10 代表 数字 9999 同上 移动 10 磅 ， 依 据 不 同 大 小 的 数字 可 以 更 
改 这 个 数字 来 调整 。 


V2 4 6 8 10 12 14 1 3 


1-16 


1-17 
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@ 选中 整 句 代码， 再 按 下 (AlttF9〉 组 合 键 ， 带 圈 数 字 
9999 设置 完成 ， 效 果 如 图 1-18 所 示 。 


1-18 
5 巧 用 替换 法 快速 输入 下 男 线 


在 文稿 的 排版 中 ， 有 时 和 需要 把 一 份 文 稳 中 的 茶 个 名 词 全 部 
加 上 下 男 线 ， 一 个 一 个 地 设置 下 画 线 操作 索 琐 ， 而 且 容 易 出 现 
丝 漏 。 利 用 Word 中 的 登 换 功 能 可 以 一 次 性 为 特定 文本 添加 下 
辆 线 。 

@ 选中 目标 文档 区 域 ， 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 单 
击 “ 守 二 人” 按钮 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 。 

@ 设置 “得 找 内 容 ” 为 “ 冬 虫 复 章 ”， 设 置 “ 符 换 为 ”为 
“冬虫夏草 ”>， 然 后 同时 按 住 《Ctrl+U》 组 合 键 ， 会 发 现在 “ 格 
式 ” 厦 边 会 出 现 “ 下 男 线 ”三 个 子 ， 如 图 1-19 所 示 。 


1-19 


@ 单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 完 成 奉 换 后 的 效果 如 图 1-20 
所 示 。 
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LE | ”Nm 2 24 2 其 
= “相关 历史 。 效 末 
CD 


© 
冬 虫 夏 量 是 高 级 滋补 名 贵 中 药材 ， 冬 虫 夏 草 民间 应 用 历史 较 


上 早 。 始 载 于 吴仪 治 《1757 年 ) 科 本草 从 新 为 记 有 :“ 冬 申 垦 曹 四 
镍 康定 府 所 产 最 佳 ， 云 南 、 贵 州 所 产 者 次 之 。 冬 在 土 中 ， 身 活 如 
N 老 重 ， 有 毛 能 动 ， 至 自 则 毛 出 之 ， 连 身 俱 化 为 草 ”。 叉 日 :“ 冬 虫 
夏 草 有 保 肺 荔 肾 , 止血 化 痰 , 已 咳嗽 …. 如 同 民间 重视 的 补品 燕 高 
也 一 样 "。 以后， 本章 均 有 收录 。 冬 虫 恩 章 作 为 药材 输出 国 站 很 早 ， 


明代 中 叶 《31723 年 )， 法 国人 巴 拉 南 来 华 采 购 冬 虫 复 草 带 往 巴 黎 ， 
后 由 英国 人 带 往 伦敦 。" 


1-20 


居 操作 扩展 


输入 下 划 线 的 快捷 键 有 和 很多， 下面 介绍 几 种 常用 的 输入 下 
划 线 的 方法 。 

@ 按 下 〈Shift + -》 键 可 以 输入 一 条 默认 下 划 线 。 

@ 先 输入 三 个 (=〉 键 ， 再 按 下 〈 回 和 车， 键 ， 可 以 输入 一 条 


双 横 下 划 线 。 

@ 和 完 输 入 三 个 (*) 键 ， 再 按 下 〈 回 车 〉 键 ,可 以 输 入 一 条 
虚线 下 划 线 。 

@ 先 输入 三 个 (#) 键 ， 再 按 下 《〈 回 车 》 键 ， 可 以 输入 一 条 
三 层 下 划 线 。 


© 先 输 入 三 个 (~)〉 键 ,再 按 下 〈 回 车 ) 键 ， 可 以 输入 一 条 
波浪 下 划 线 。 


2 快速 得 知 了 生字 读音 


在 编辑 文章 时 侦 尔 遇 到 不 会 读 的 生 谷 字 ， 这 个 时 候 我 们 想 
要 知道 这 个 字 的 读 首 就 比较 拷 烦 ， 通 过 如 下 技巧 可 以 实现 在 
Word 中 快速 知晓 生僻 字 的 读音 。 

@ 选中 不 知道 读音 的 字 ， 例 如 “ 焉 ”， 单 击 “ 空 ”按钮 ， 打 
开 “ 拼 音 指 南 ” 对 话 框 ， 在 “ 拼 首 文 字 ” 栏 中 有 该 生 个 字 的 读 
音 ， 如 图 1-21 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 在 Word 文档 中 为 该 字 添 加 上 了 拼 
音 ， 如 图 1=22 所 示 。 


| 加 旧 公司 优秀 员工 名 单 : 
| | 李 俊 、 顾 长 生 、 瑞 大 用 . 


[= 2 I=22 


SI 在 文字 后 面 显示 拼音 


在 我 们 编辑 文档 时 ， 有 时 需要 把 汉子 的 拼 首 附 市 在 文学 的 
后 面 ， 此 时 可 以 先 讨 加 汉字 拼音 ， 然 后 通过 如 下 技巧 转换 。 

@ 选中 需要 添加 拼音 的 文本 《〈 奉 不 连续 可 以 配合 《Ctrl》 键 
依次 选中 )， 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 空 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 拼 音 指南 ”对 话 杠 。 

@ 设置 “对 齐 方式 ”为 “ 届 中 ”对 齐 ， 如 图 1- 所 示 ， 单 击 
“确定 ” 投 钮 ， 设 置 后 的 效 末 如 图 1-23 所 示 。 


Zhen hud zhong xué 
Y 


[a 
Nx -十 - 


|=29 
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目 选中 已 经 生成 拼音 的 全 部 文本 ， 按 下 《Ctrl+C)》 组 合 键 复 
制 该 文本 ， 然 后 打开 记事 本 文件 ， 按 下 《Ctrl+V》 组 合 键 粘贴 文 
本 区 域 ， 如 图 1-24 所 示 。 

@ 复制 记事 本 文件 中 的 文本 ， 粘 贴 到 Word 文档 中 ， 效 果 如 
图 1-25 所 示 。 


hen hud zhong xue 
YY 


效果 
UE 


. 格式 (O) 查看 et a 振 (zhen) 华 (hudj 中 (zhong) 学 (xué). 
振 them) 华 thua) 中 tzheng) 学 (xue) 


1-24 1-25 
:2 设置 文档 间 的 链接 


在 文档 的 编辑 中 ， 有 时 需要 添加 链接 ， 使 当前 的 文字 或 者 
图 片 链 接 到 文档 的 为 一 个 地 方 或 者 链接 到 其 他 文档 ， 这 时 需要 使 
用 到 超 链接 的 功能 。 

@ 选中 要 设置 超 链 接 的 文本 ， 在 “插入 ”一 “超级 链接 ” 
选项 组 中 单 击 “@as ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 起 链接” 对 话 框 。 单 
击 “ 文 档 中 的 位 置 ” 标 签 ， 设 置 “ 请 选择 文档 中 的 位 置 "， 如 
图 1-26 所 示 。 


GCC 


I | 


i 主要 种 类 0 
产品 定义 
相机 基本 简介 


， -数码 
”数码 
a 


i ref_[1]_389825 


1-26 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 插 入 超 链接 。 在 当前 文档 中 ， 看 到 
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“数码 相机 ” 变 成 链接 形式 (如 图 1-27 所 示 )， 按 下 《Ctrl) 
键 ， 再 单 击 “ 数 码 相 机 ” 即 可 看 到 光标 定位 到 “数码 相机 基本 
简介 ”前 ， 如 图 1-28 所 示 。 


"主要 种 类 。 


电脑、 摄像 类、 摄像机、 数码 相机 © 人 3 从 9 
DVD 机 、 子 母 电话 机 “有 数字 的 也 有 模拟 的 )、 机 项 宇 


跳 转 至 此 位 置 


“ 聊 码 相机 基本 简介 5S 一 > 


装 轩 、 电 视 机 《过 去 的 不 是， 因为 于 是 波形 电 中 的 电视 机 是 采用 效 字 信号 处 数码 相机 又 名: 数字 式 相机 英文 全 称 : Digital camera 简称 DC), 是 
理 的 )、 数 控 家 电 。+ T= 一 种 利用 电子 传感器 把 光学 影像 转换 成 电子 数据 的 照相 机 数码 相机 与 普通 照相 
“数码 产品 定义 | 机 在 胶卷 上 靠 省 化 银 的 化 学 变化 来 记录 图 像 的 原理 不 同 , 数字 相机 的 传感器 是 一 


加 种 光 感 应 式 的 电荷 罩 合 器 件 (CCD ) 或 互补 金属 氧化 物 半导体 (CMOS》。 在 图 像 传输 
1425 个 字 。 吗 ” 中 文中 国 ) 胃 由 国民 EPE IOX 


py 1-28 
VY 禁止 自动 创建 超 链接 


在 Word 文档 中 ， 如 果 输 入 或 者 复制 /前 切 一 个 网 址 时 ， 会 
自动 转换 为 超 链 接 格 式 ， 如 果 不 想 自动 创建 超 链接 ， 可 以 按 如 下 
方 读 操作 。 

@ 打开 Word 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”命令 ， 打 开 
“Word 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 校 对 ”标签 ， 在 “自动 更 正 选 
项 ” 栏 中 单 击 “ 目 动 更 正 选 项 ”按钮 〈 如 网 1-29 所 示 )， 打 开 
“自动 更 正 ” 对 话 框 。 


也 多 更 改 Word 更 下 文字 和 设置 其 格式 的 方式 . 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 
忽略 包含 数字 的 单词 (B) 
忽略 Internet 和 文件 地 址 (日 
标记 吾 复 单词 (R) 

仅 根 据 主 词 开 提供 建议 人 D 
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@ 单 击 “ 键 入 时 目 动 套用 格式 ”选项 卡 ， 在 “键入 时 上 自动 替 
换 ” 栏 中 取消 勾 选 “Internet 及 网 络 路 径 奉 换 为 超 链接 ” 复 选 
框 ， 如 图 1-30 所 示 。 


直 引 号 蔡 拘 为 计 引 号 序号 (1st) 著 换 为 上 标 
分 数 (1/2) 菩 换 为 分 数字 符 (Y2) 连 字符 (--) 著 换 为 长 划 线 (一 ) 
动 咀 * 和 _ 候 笠 _ 车 换 为 真正 

洒 nter 


回 自动 编号 列表 
回 表格 
日 期 样式 


将 列表 项 开始 的 格式 设 为 与 其 前 一 项 相似 

用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 首 行 缩 进 
基于 所 用 格式 定义 样式 

匹配 左右 括号 

删除 中 文 和 西 文 文字 之 间 不 必要 的 空格 

播 入 结束 语 以 匹配 备忘录 样式 
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@ 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 ， 如 图 1-31 所 示 为 
设置 前 的 文档 ， 如 图 1-32 所 示 为 设置 后 的 文档 。 


: 2 人 2 2 4 [A CN EE 
- “参数 介绍 。 日 

。 约 1800 aa aa : 1800 We 

= 。 双 DIGIC4, 的 8 张 / 秒 高 速 连 打 。 。 双 DIGIC4， 约 8 张 / 秒 高 速 演 拍 。 

。 中 央 八 向 双 十 字 ， 全 19 点 字 乞 ? 。 中 央 八 向 双 十 字 ,， 全 19 避 十 字 AF。 

- 欲 知 更 多 详情 请 登录 官网 : http: .canBn.com.cn/+ = 欲 知 更 多 详情 请 登录 官网 : http://ww.canon.com.cn/+ 


j= T= 
SEE 两 篇 文档 的 并 排比 较 查 看 


有 的 办 公文 档 需 要 经 过 多 次 修改 才能 成 形 ， 如 果 想 比较 但 
看 两 访 文 档 的 产 丰 ， 手 动 翻阅 合 看 非 第 不 便 ， 这 时 可 以 局 用 
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Word 中 的 并 排查 看 功能 。 

@ 打开 Word 文档 ， 在 “审阅 ”一 “比较 ”选项 组 中 单 击 
“比较 ”按钮 (如 图 1-33 所 示 )， 在 弹出 的 下 拉 有 琳 单 中 单 击 “ 比 
较 ” 命 令 ， 打 开 “ 比 较 ” 对 话 框 。 


后 插入 设 H 页面 h 引用 邮件 | 率 赔 | 视图 
分 笨 每 转 简 | 兴 门 ” 闪 中 名 上 - 生 及 [简单 标记 -| 因 - 
WA ie es Fecal 
-条 人 科 名 软 - 回 训 癌 罕 格 - 。 - a 
校对 中 文 简 繁 转换 批注 修订 s 更 改 | 尼 
| 改天 区 及 性 


1 181 1101 112| 114|! 116! 118|! 1201 1221 1241 1261 1281 


tw 
| 


0 
民 
三 


上 


区 


@ 在 “原文 档 ” 与 “修订 的 文档 ”中 分 
较 的 文档 ， 如 图 1-34 所 示 。 


让 别 选 择 两 篇 需要 比 


原文 慷 (D) 
ene 加 | | [semaasRac 国 加 


a | 修订 者 哩 为 B@) pc | 
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完成 ， 形 成 一 个 比较 的 文档 ， 


目 单 击 “确定 ”按钮 ， 设 置 
如 图 1-35 所 示 。 


rr PE 
现状 的 调查 . > | 调查. 


_ 一 、 调 查 背景 . 
当前 ， 党 中 央 立 足 全 面 建设 小 康 社会 、 构 建 社会 主义 和 
谐 社会 的 战略 高 度 , 做 出 了 建设 社会 主义 新 农村 的 战略 部 署 ， 
提出 要 培养 新 型 农民 , 这 就 对 农民 的 文化 水 平 以 及 农村 的 文 
化 建设 提出 了 新 的 更 高 要 求 。 + 
而 在 我 的 家 多 ,农民 的 精神 文化 生活 现状 如 何 呢 ? 对 此 ， 
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“一 、 调 查 背景 。 


当前 ,党 中 央 立 足 全 面 建设 小 康 社会 、 构 建 社会 
主 久 和谐 社 会 的 战略 高 度 , 做 出 了 建设 社会 主义 新 农 
村 的 战略 部 署 ， 提 出 要 培养 新 型 农民 , 这 就 对 农民 的 
文化 水 平 以 及 农村 的 文化 建设 提出 了 新 的 更 高 要 求 。* 


WV 编辑 文档 时 实现 快速 英汉 互 译 


Word 程序 中 自 带 了 英汉 互 译 的 功能 ， 如 果 我 们 编辑 文档 时 
需要 英汉 翻译 ， 即 可 以 快速 实现 英汉 互 冯 。 


单 击 “ 翻 详 ” 人 Pena 
命令 (如 图 1-36 Uh 


21 1201 118| 116| 1141 1121 It 181 i161 141 fr 


2 


66 全 


阅 ”一 “语言 ”选项 组 中 


琳 单 中 早 击 “ 翻 详 所 选 文学 ” 


邮件 | 审阅 | 视图 
A < 名 上 -条 
Eg 下 人 Lo [ae 忆 
辣 | - 贞 简要 转 国 显示 批注 
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B== 


攻 一 译 屏幕 提示 [英语 (美国 ]](V) 
中 光标 悬 停 在 字 词 或 所 选 的 段落 上 可 快速 
进行 加 译 。 


从: : 


MCC 保护 控制 


i 


世间 目 显示 标记 ~ 


~ ”| 器 审阅 窗 格 ~ 


修订 En 


管理 装置 《以 下 简称 装 


一 低压 智能 配 电 产品 该 产品 针对 交流 
nai 计 ， 集 保护 、 测量 示 等 功能 


@ 在 弹出 的 “信息 检索 ”中 单 击 “ 翻 译 ” 按 钮 ， 即 可 在 下 
方 看 到 翻 详 结 果 ， 如 图 1-37 所 示 。 


各 加 6 8 10 12 14 1 13 20 2 24 2 六 


LCH-SD600 数字 MCC 保护 控制 管理 装置 使 用 说 明 书 . 


保定 市 电气 有 限 公司 + 


一 、 概 述 + 


1.1 用 途 ， 

LCH-SD600 型 数字 MCC 保护 控制 管理 装置 《以 下 简称 装 
置 ; 是 我 公司 研制 的 长 讨 智能 配 电 产 品 ， 该 产品 针对 交流 
380V 的 低压 电动 机 设计 , 集 保护 、 测量 、 昼 如 及 显示 等 功能 
于 一 体 , 集中 实现 了 低压 电动 机 的 综合 保护 、 测 量 及 操作 与 
控制 。* 
1.2 型 号 及 其 含义: LCH-SD - 600u 
1.3 使 用 环境 + J 

a) 环境 温度 : -10 记 一 +55 记 ，?# 

b) 贮存 温度 : -25 亡 一 +70 亡 , 在 极限 值 下 不 施加 激励 量 ， 
装置 不 出 现 可 逆 变 化 , 温度 恢复 后 ,装置 应 能 正常 工作 ; + 

cj 相对 湿度 : 不 超过 85%; + 

dj 大 气压 力 : 86kpa 一 106kpa; 4 


j= 


而 可 [| 


Se 和 检索 


[铁道 semaphore; 灯光 信号 light 
signal; 识别 信号 identification 
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;启用 翻译 屏幕 提示 


Word 程序 中 目 市 了 瑞 汉 互 详 的 功能 ， 如 果 我 们 编辑 文档 时 
需要 瑞 汉 的 提示 信息 ， 可 以 通过 开局 屏幕 翻 详 提 示 功 能 来 实现 。 
@ 在 编辑 文档 之 前 ， 在 “审阅 ”一 “语言 ”选项 组 中 单 击 


“翻译 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 
(美国 ) ] 


@ 开局 此 功能 后 ， 


”和 人 


命令 ， 如 图 1-38 所 示 。 


1101 181 161 141 | Er 


后 ， 清 商 乐 -乐器 旧 有 的 相 和 歌 和 由 
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眠 标 指向 文学 时 即 可 显示 屏 右 提示 ， 


图 1-39 所 示 。 


br 2 Nd 
昌 翻译 效果 
"请 商 一 


OO 
1.[ 延 续 下 去 ] contifiue: go on fwith)}: keep aon; proceed: 礁 续 I 


寺中 乱 层 。 The fighting went on ill the small hours of the next 
”|| morning. 散 请 厄 宕 堆 续 密 顾 。 Solicit a continuance of 

售 的 并 customer's patronage.2. ee 

后 ， 清 

ee > 加 |@ 


的 直接 继续 和 宕 展 。' 
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单 中 单 击 “ 翻 译 屏 用 提示 [英语 


如 


es] 快速 创建 繁体 字 办 公文 档 


在 编写 办 公文 档 时 ， 根 据 面 四 读者 不 同 ， 有 时 会 需要 索 体 


文档 。 通 过 如 下 操作 可 以 快速 将 简体 文档 转换 为 繁体 文档 。 
@ 选中 简体 文档 ， 在 “审阅 ”一 “中 文 简 繁 转换 ”选项 卡 中 
单 击 “人 徐 转 老 ”命令 ， 如 图 1-40 所 示 。 


EE 开 插入 设计。 页 面 布局 。 引用 


字 》 加 | 人 | 
VY 转 
”校对 


语言 


ABC 
E23] 


1-40 
@ 转换 后 的 繁体 文档 如 图 1-41 所 示 。 


LE 246 8 和 全 4 站 加 
wi 昌 - 繁体 字 和 
办 公 自律 准则 . 


强化 形象 ， 提 高 自身 素 钼 。 为 山 池 督 查 工作 ， 我 所 坚持 事 
- ” 格 要 求 ， 注 章 以 身 作 基 ;以 诚 待 人 ;一 是 爱 册 敬业 雍 奉 献 。 综 
> 合 诈 的 工作 最 大 地 规律 就 是 “无 规律 ”因此 ' 拷 门 正确 启 
- ” 识 自身 的 工作 和 侍 值 ' 正确 上 处 理 若 僵 闷 ; 得 鳃 兴 、 个 人 利益 和 
> 集体 利益 的 央 休 ， 坚持 甘 冷 奉献、 诚实 略 业 ， 二 是 锤 坏 业 务 请 | 


提高 
1-41 


1.2 文本 的 复制 与 移动 技巧 
A ERROR 


文稿 编辑 中 ， 很 多 时 候 需 要 移动 文本 或 段落， 可 以 利用 局 
标 拖 动 的 方法 操作 。 

@ 选中 需要 移动 的 文本 或 段 洲 ， 拖 动 忌 标 全 要 移动 到 的 有 目 
标 地 方 ， 松 开 鼠 标 ， 如 图 1-42 所 示 ， 即 文本 移动 完成 ， 效 果 如 
图 1-43 所 示 。 
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文稿 的 


效果 
2 < 二 售 型 A 6 8 10 人 14 20 2 26 pA [<| 
黄山 地 质 面貌 -黄山 地 质 面貌 。 -> 
黄山 山体 主要 电 莫 山 期 花岗岩 构成 ， 前 山 岩 体 节理 稀 琉 ， 


涯 石和 多 球状 风化 ， 山 体 浑厚 壮观 ; 后 山崖 体 节 理 密集 , 多 是 垂 
直 状 风化 ,山体 峻 峭 , 形成 了 “前 山 雄 伟 ， 后 山 秀丽 ”的 地 貌 
和 3 © 


黄山 山体 主要 由 惹 山 期 花岗岩 构成 ， 前 山 岩 体 节理 稀 琉 ， 
岩石 多 球状 风化 ， 山 体 浑 厚 壮观 ;后 山 岩 体 节理 密集 ， 多 是 垂 
直 状 风化 ， 山 体 峻 峭 ， 形 成 了 “前 山 雄 伟 ， 后 山 秀丽 ”的 地 貌 
特征 。* 


ya 


目 图 1-43 
2 六 远 距 离 移 动 〈 复 制 ) 文本 
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如 采 需 要 远 距 离 移动 文本 《如 跨 页 或 路 多 页 )， 此 时 使 用 拖 
动 法 复制 会 很 不 方便 ， 我 们 可 以 通过 复制 粘贴 来 实现 。 

@ 选中 需要 复制 或 者 移动 的 文本 ， 在 “开始 ”一 “一 贴 
板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 关 《〈 甬 切 )” 或 者 “和 《复制 )” 按 钮 ， 将 文 
本 元 切 或 者 复制 到 檀 贴 板 中 。 

@ 把 光标 定位 到 目标 地 操 ， 在 “开始 ”一 “起 贴 板 ” 
中 ， 单 击 “ 狂 贴 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 粘贴 的 格 


式 为 “也 《只 粘贴 文本 )” 命 令 〈 如 图 1-44 所 示 )， 即 实现 
文本 移动 或 者 复制 。 
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:BW 以 无 格式 方式 复制 网 上 有 用 资料 


在 文稿 编辑 时 ， 时 第 需要 到 网 上 收集 一 些 文档 资料 ， 但 直 
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接 复制 网 页 文本 会 包含 很 多 格式 ， 此 时 可 以 将 文本 以 无 格式 方式 Word 
粘贴 到 文档 中 区 本 
业 贝 二 
@ 选中 网 上 文本 并 复制 。 定位 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 ， 单 rt 
击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 设 置 “ 形 下台 
式 ” 为 “无 格式 文本 ”， 如 图 1-45 所 示 。 技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
四 图 1-45 编辑 

数据 计 

@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 完成 复制 。 如 图 1-46 所 示 为 原 格式 复读 措 分 析 
制 的 文档 ， 如 图 1-47 所 示 为 以 无 格式 复制 的 文本 。 页 面 布 


\ 几 L ee 
局 及 计 
处 理 及 
地 化 
RE 原 格 式 粘 贴 = 3 a 天 
中 的 文字 以 yo S 
ET 8 如 何 将 网 页 中 的 文字 以 无 格式 方式 i、 
3 a 1 个 回答 - 提问 时 间 : 2013 年 AS | 
3 1 个 回答 - 提问 时 间 : 2013 年 08 月 24 日 。 a Se 
了 最 佳 千 案 - 网 页 中 的 文字 常 包含 一 定 的 格式 可 通过 以 下 操作 将 其 以 最 佳 答案 : 网 页 中 的 文字 常 包 含 一 定 的 格式 , 可 通过 以 下 操作 将 其 以 无 格 表格 与 
无 格式 方式 复制 到 文档 中 。 (1) 在 网 页 中 选中 需要 复制 的 文字 ,并 接 式 方 式 复制 到 文档 中 。 《di) 在 网 页 中 选中 需要 复制 的 文字 , 并 按 下 Ctxl+4C 3 
a 下 Cid+C 键 。 (2) 激 活 Word 200...+ 键 。 (2) 激 活 Word 200...+ 到 
EE 
日 频 、 
四 图 1-46 四 图 1 一 47 视频 


文稿 的 
输出 
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尽 操作 扩展 


除 此 之 外 ， 还 可 以 通过 快捷 键 快速 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 
框 ， 快 捷 键 是 (Ctrl+Shift+V)。 


TI 配合 (Ctrl〉 键 快速 复制 文本 


复制 文本 时 ， 为 了 更 快 地 复制 粘贴 ， 可 以 利用 如 下 快捷 方 
式 实 现 。 

@ 选中 文本 ， 按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 使 用 鼠标 拖 动 文本 到 
目录 位 置 上 (如 图 1-48 所 示 )， 释 放 鼠 标 即 可 快速 复制 文本 ， 
如 图 1-49 所 示 。 


| LL | = 
张家界 . 


张家界 市 《原名 大 庸 )， 位 于 湖南 西北 部 ， 距 省 会 长 沙 398 公 
里 《以 市 政府 所 在 地 永定 区 计算 )。 


张家界 . 2 
张家界 市 《原名 大 庸 )， 位 于 湖南 西北 部 ， 距 效果 
星 (以 市 政府 所 在 地 永定 区 计算 》。 由 于 张家界 市 地 x 
地 ， 东 临 鱼米之乡 八 自 里 洞庭 湖 ， 西 频 湘 、 哪 、 川 ~_ 难 四 和 外 
地 区 , 所 以 历史 上 就 是 着 名 的 物资 集散 地 。 张 家 弄 证 诊 资 源 丰 富 ， 
1992 年 联合 国教 科 文 组 织 将 张家界 辖区 内 的 ka 污 源 风景 名 胜 区 
列 入 了 < 世界 遗产 名 录 为 由 于 张家界 市 地 如 武陵 山脉 腹地 , 东 临 
鱼米之乡 八 自 里 洞庭 淹 ， 西 频 湘 、 鄂 、 川 、 黔 四 省 边界 地 区 ,所 
以 历史 上 就 是 着 名 的 物资 集散 地 。* 
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1992 年 联合 国教 科 文 组 纪 将 张家界 
列 入 了 < 世界 遗产 名 录 


主要 景点 。 


5 复制 资料 与 原 资料 保持 链接 


让 复制 的 资料 与 原 资 料 保持 链接 ， 可 达到 的 效果 是 当 原 
资料 发 生 改 变 时 ， 烙 贴 资 料 可 以 做 相应 的 更 改 ， 并 且 也 可 以 实现 
快速 定位 到 原 资料 上 。 

@ 选中 所 需 文 档 内 容 ， 按 下 《Ctrl+C》 组 合 键 ， 即 把 文本 
复制 到 雯 贴 板 中 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ” 投 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 《如 网 1-50 所 
示 )， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 。 

20 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@ 选择 “粘贴 链接 ” 单 选 三， 设置 “形式 ”为 “ 带 格式 文 
本 (RTF)” 格 式 ， 如 图 1-51 所 示 。 


源 : Microsoft Word 97-2003 文档 
Ci\Users\Administrator\Desktop\ 数 据 文档 \ 技 七 25.doc 


"的 形式 插入 " 竟 贴 板 "的 内 容 。“ 粘 贴 链接 "可 创建 访问 源 
会 反映 到 您 的 文档 中 


-ul 


1-50 1-51 


@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 精 贴 。 当 原文 本 发 生 改变 时 ， 石 
击 精 贴 后 的 文档 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “ 更 狐 链 接 ”， 可 让 粘贴 后 
的 数据 自动 更 新 。 选 择 “ 链 接 的 文档 对 象 ” 一 “打开 链接 ”命令 
(如 图 1-52 所 示 )， 可 快速 定位 到 原 对 象 上 。 


[| - 2 P= 一 一 


T= 


设置 在 文档 粘贴 时 自动 匹配 目标 格式 


在 复制 文本 到 另 一 处 时 ， 默 认 情 况 下 文本 是 保留 源 格 式 的 
《如 图 1-53 所 示 )， 通 利 我 们 需要 让 复制 的 文本 匹配 目标 区 域 的 
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格式 ， 以 保障 整体 协调 。 


各 2 下 3 Te 10 2 14 1 18 20 2 原 格 式 
”一 清 商 乐 简介 


中 国 的 古典 音乐 大 到 分 力 古 乐 、 清 商 乐 、 燕 乐 ， 又 信 要 乐 。 
中 清 商 乐 是 三 国 、 两 亚 、 肉 北朝 兴起 并 在 号 时 音乐 
% ”生活 中 右 居 主导 地 位 的 一 种 音乐 。 它 是 晋 变 南 迁 之 后 ， 
= ， 清 商 乐 -乐器 旧 有 的 相 和 歌 和 由 南方 民歌 发 展 起 来 的 “ 吴 声 *、“ 西 
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@ 选中 所 需 文档 内 容 ， 按 (Ctrlt+C〉 组 合 键 把 文本 复制 到 
副 贴 板 中 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 末 单 中 单 击 “ 合 并 格式 ”( 如 图 1-54 所 示 ) 命令 ， 
粘贴 后 的 效果 如 图 1-55 所 示 。 


-EE + oo w 人 人 8 目标 格式 DD 


= “ 清 商 乐 简介 . ee 


. < 一 

中 国 的 古典 音乐 大 致 分 为 古 乐 、 清 商 乐 、 燕 乐 , 又 名 寞 乐 。 
青 商 乐 是 二 国 、 两 亚 、 南 北朝 兴起 并 在 当时 音乐 生活 中 占 居 主 导 
地 位 的 一 种 音乐 。 它 是 得 室 南 迁 之 后 , 清 商 乐 -乐器 旧 有 的 相 和 歌 
和 由 南方 氏 或 发 展 起 来 的 “ 吴 声 ”“ 西 曲 ” 代 称 “ 吴 歌 ”“ 草 | 各 
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在 编辑 文档 时 ， 经 常 需 要 插入 一 些 图 片 在 文档 中 突出 效 


果 ， 默 认 精 贴 到 文档 中 的 图 片 是 区 入 式 的 ， 通 过 如 下 操作 可 以 设 
置 粘贴 图 片 的 默认 版 式 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 ， 
在 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 议 置 默认 粘贴 ”命令 ， 打 开 “Word 选项 ” 
对 话 框 。 

@ 在 “ 剪 切 、 复 制 和 粘贴 ” 栏 中 ， 设 置 “ 将 图 片 揪 入 /粘贴 
为 ”为 “上 下 型 ”可 投 需 要 设置 )， 如 疼 1-56 所 示 。 
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Word 
文本 
Ti 文本 的 
3 定位 
LV 发 生 冲 突 时 的 解决 方法 (): 区 本 到 
设置 洛 优化 
处 理 
回 使 用 智能 劳 切 和 粘贴 (S) 四 技巧 
图 像 大 小 和 质量 (S) ”后 ( 改 : 风量 恨 Y , 网 看 ) 第 1 章 Word 文 本 篇 加 外 理 0912 必 区 页 面 
= 设计 
自动 化 
]_56 处 理 
文档 打 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完成 后 ， 以 后 向 文档 插入 图 是 岂 这 2 


片 ， 默 认 显示 嵌入 型 效果 ， 如 图 1-57 所 示 。 


阁 2 4 6 3 10 2 4 1 3 2 2 2 % 23 ;3 2 列 [] 编辑 
处 理 
数据 的 


1 
可 爱 小 图 标 公告 ， 望 各 部 门 和 个 人 积 术 排 序 


形成 评审 意见 ， 特 公告 第 一 的 标志 。。 i 有 数据 的 

一 分 析 
用 表 新 
建 技巧 


公式 


2 依 限 征集 方案 和 征集 规 风 ,前 三 件 入 轩 的 设计 部 站 或 个 人 ， 到 行政 部 编辑 
2 领取 入 围 作品 推荐 奖品 。。 pn 
]_57 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
EV 提取 文本 保存 为 图 片 处 理 及 


美化 
在 编辑 文稿 时 ， 有 时 需要 设计 制作 一 些 简 易 的 宣传 单 或 广 宦 百 有 
告 文档 ， 这 样 的 文档 在 编辑 完成 时 ， 可 以 将 其 提取 保存 为 图 片 来 最 时” 


使 用 。 oh 


@ 打开 Word 文档 ， 选 中 编辑 好 的 文本 区 域 ， 按 《Ctrl+C) 音频 、 
组 合 键 或 者 右 击 选择 “复制 ”命令 。 视频 
@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ”中 单 击 “ 粘 贴 ” 按钮 ， 在 弹出 有 宝生 
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的 下 拉 亲 时 中 ， 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 性 烙 
贴 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 形 式 ” 为 “图 片 ( 增 强 型 图 元 文件 )”， 
如 图 1-58 所 示 。 

目 单 击 “人 确定” 按钮， 粘贴 后 形成 的 图 厂 如 图 1-59 所 示 。 


人 站 "| 
源 ，Microsoft Word 文档 nn 
CAUsersVAdministrator\Desktop\ 我 的 工作 \ 工 作文 档 \ 数 据 文档 \. 形成 图 片 
- Er 
1 icro: ord 文档 对 银 人 为 图 标 (D 办 民生 


AL 


健康 与 您 同 在 
要 


A 


江 荡 省 农 显 生态 农业 发 展 有 限 公 司 


了 图 1-58 1-59 


@ 在 刚 生成 的 图 厂 上 右 击 ， 选 择 “ 为 存 为 图 片 ”命令 (如 
图 1-60 所 示 )， 然 后 选择 目标 文件 来 ， 将 图 片 存放 于 目标 文件 夹 
中 即 可 。 


Mon PA 


6 8 10 12 14 16 13 20 2 24 23 2838 30 32~ 34 36 3 


S 
Wl 号 
S 
和 


弛 更改 图 片 (A).. 
二 组 合 (G) ， 
唱 ， 置 于 顶层 (R) 


18117118115114113112111110191817161514131211|1 fr 


到 加 区 mmmmalpftascm 
L_ 
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1.3 ”文字 优化 设置 技巧 


as 妙用 快捷 键 微调 字号 


在 制作 文稿 时 ， 调 整 字体 的 大 小 是 必须 的 操作 ， 利 用 快捷 
键 调 整 字号 具有 方便 快捷 的 优点 。 

@ 打开 Word 文档 ， 选 中 需要 修改 学 号 的 文本 (如 图 1-61 
所 示 )， 按 下 〈Ctrl) 键 再 按 下 〈]) 键 ， 每 按 一 次 (]) 键 字号 增 
加 “1 人 磅 ”如 图 1-62 所 示 。 


1-61 


只 控 作 扩展 


需要 逐 人 磅 减 小 字号 的 快捷 键 是 (Ctrl+[)， 如 果 需 要 更 加 精细 
地 增 大 字号 ， 快 捷 键 是 (Ctrlt+Shift+>)， 这 样 每 次 增 大 0.5 磅 ， 精 
细 缩 小 字号 的 快捷 键 是 〈Ctrl+Shift+<) 。 


0 设置 特大 号 字体 


在 制作 海报 时 ， 我 们 需要 打印 特大 号 字体 ， 在 常规 的 Word 
中 最 大 号 字体 是 72 号 字体 ，Word 中 支持 的 字号 是 从 1~1638 号 
字体 ， 下 面 介 绍 特大 号 字体 的 设置 。 

@ 打开 Word 文档 ， 选 中 需要 修改 字号 的 文本 ， 在 “开始 ” 
一 “字体 ”选项 组 中 输入 所 需要 的 字号 ， 例 如 输入 “210” 设置 
好 后 ， 效 果 如 图 1-63 所 示 。 
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Em 直 设计 页 面 布局 ”引用 ”邮件 ”证 阅 


目 图 1-63 
> 设置 首 字 下 江 效 果 


在 用 Word 编写 文档 时 ， 有 时 我 们 需要 做 一 些 效 末 来 突出 文 
本 的 重点 ， 其 中 首 字 下 这 束 是 其 中 之 一 ， 下 面 我 们 来 介绍 设置 首 
子 下 沉 的 操作 步骤 。 

@ 把 光标 定位 到 需要 首 字 下 沉 的 段落 中 ,在 “插入 ”一 
“文本 ”选项 组 中 单 击 “:: ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 
“下 沉 ” 投 钮 ， 单 击 “ 首 学 下 沉 选 项 ”命令 〈 如 网 1-64 所 示 )， 
打开 “ 首 字 下 这 ”对 话 框 。 


留 直 & 接 并 品 页 直 - 国 文档 部 件 ”[ 闻 签名 行 、 
站 和 ri 二 em 全 azez- 
加 交叉 引用 国 页 要 - = 于 
应 用 程序 ”媒体 链接 批注 | 页 居 和 页 肢 
pa 4 6 8 10 12 14 16 18 20 2 24 -2 28 
最 后 5 天 电源 免费 送 . 


最 后 5 天 活动 正在 火爆 进行 中 ， 不 过 高 最 后 的 
截至 日 期 还 有 最 后 的 5 天 ， 请 大 家 把 握 最 后 送 电源 
的 机 会 呐 ! 国 内 著名 的 机 由 厂商 全 沁 在 我 们 机 由 社 


四 图 1-64 


@ 在 “位 置 ” 栏 中 选择 “下 沉 ”， 在 “选项 ” 栏 中 设置 下 沉 
的 字体 、 下 沉 行 数 等 ， 如 图 1-65 所 示 。 设 置 完成 后 ， 首 字 下 沉 
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后 的 效果 如 图 1-66 所 示 。 


ES 后 5 天 活动 正在 ; 
最 后 的 截至 已 组 还 有 最 后 有 5 天 ， 请 
Dv hop 电源 的 机 会 哦 ! 国 内 
著名 的 机 电厂 商 全 汉 在 我 们 机 电 社 区 
的 电源 大 讨论 中 开展 了 全 汉 宣 传 语 有 奖 征集 活动 。 
只 要 你 有 精彩 的 idea， 就 来 积极 加 入 我 们 吧 ! 只 要 


-i 65 目 图 1-66 
;4 为 特定 文字 设置 底 纹 和 边框 效果 


为 特定 文字 设置 底 纹 或 边框 效果 ， 可 以 起 到 特殊 显示 或 顽 
化 的 作用 。 添 加 底 纹 和 边框 的 操作 方法 如 下 。 

@ 选中 需要 添加 底 纹 或 者 边框 的 文本 ， 在 “开始 ”一 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 单 击 “至 : (边框 )” 按 钮 ， 可 以 选择 简易 边框 或 者 
单 击 “边框 和 底 纹 ” 合 命令 ， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 。 

@ 在 “边框 ”选项 卡 中 设置 边框 样式 、 边 框 类 型 、 边 框 宽度 
等 ， 如 图 1-67 所 示 ; 单 击 “ 底 纹 ” 选 项 卡 ， 设 置 底 纹 颜色 ， 如 
图 1-68 所 示 。 


ey 1-68 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 如 图 1-69 所 示 为 三 种 不 同 
的 边框 确 纹 效果 。 


O03 


6 8 10 12 14 16 18 20 2 24 大 


防 拌 性 能 : 不 支持 。 


124 | RE | 181 | 161 1 14 1 | PP 


2) 


1-69 
4D) 为 文字 应 用 艺术 字 效 果 


在 建立 办 公文 档 时 ， 有 时 需要 设置 一 些 特殊 文本 效果 ， 比 
如 在 设计 宣传 单 和 宣传 海报 时 ， 可 以 设置 文字 的 艺术 效果 。 

@ 选中 需要 修改 为 艺术 字 的 文本 区 域 ， 在 “搬入 ”一 “ 文 
本 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 闲 单 中 单 击 
一 种 艺术 字形 式 ， 如 网 1-70 所 示 。 


1-70 


@ 选中 设置 了 艺术 字 的 文本 ， 在 菜单 栏 上 单 击 “绘图 工具 ” 
一 “格式 ”菜单 ， 在 “艺术 字样 式 ” 栏 中 单 击 “ 有 和 生生” 扩 钮 ， 
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在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 指 问 “转换 ”命令 ， 在 子 某 单 中 选择 “ 转 
换 ” 样 式 ， 如 图 1-71 所 示 。 设 置 完 成 后 的 效果 如 图 1-72 所 示 。 


EA 
R) 上 I 
“ 油 Awe .来 
3 ee] 
以前， 人 A 3. ‘i a a oe 
门 归属 , 因 目 A 三 维 旋转 (D) ，| 膏 曲 
国 夺 生 | made__ahcde > < 一 
这 个 拉 DR 


内 , 后面 的 词 恨 意思 就 是 “ 果 蝎 ” abcde abcde 全 与 全 已 > 


ey 【—2 
J 又 有 概括 ， 把 这 个 拉丁 名 翻译 成 ee (3 双龙 7 de 由来， 


PE YS CD wb 


abcde abcae abcde abcde 


ey yp 


在 设置 艺术 字 的 时 候 一 定 要 注意 是 售 点 击 “ 绘 图 工具 ”的 
“格式 ”菜单 ， 丰 没有 点 击 ， 残 可 能 找 不 到 “艺术 字样 式 ” 选 项 


组 ， 从 而 无 法 进行 下 一 步 的 设置 。 


= 很 久 以 前 , 人 类 已 经 发 现 了 恐龙 。 但 是 , 当时 人 们 并 不 
诞 它 们 归属 ,因此 一 直 误 认 为 是 “巨人 的 遗 通 ”直到 1842 
古生物 学 家 欧文 蜂 士 用 拉丁 文 给 它们 创造 了 一 


在 编辑 文稿 的 标题 时 ， 设 置 部 分 文字 下 标 显示 效果 也 是 美 
化 的 一 种 方式 。 具 体 设置 方法 如 下 。 

@ 选中 文本 中 需要 修改 为 下 标的 部 分 文本 。 

@ 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 单 击 “x (下 标 )” 按 钮 
《如 图 1-73 所 示 )， 即 完成 文学 下 标的 设置 效果 ， 如 图 1-74 所 示 。 


第 1 章 @ Word 文本 编辑 处 理 O 〇 29 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
人 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 

Ws 
卢 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
卖 化 
图 形 、 
卢 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


| x# 上 | 插入 设 H ”页 画布 有 。 引用 ”邮件 


LE 


药 贴 板 6 字体 


是 2 4 6 8 10 12 14 1 8 2 2 24 2 


eg: 


尽 控 作 扩展 


在 应 用 中 还 需要 设置 上 标 ， 比 如 在 输入 数学 公式 中 的 平 
方 、 立 方 等 。 先 选中 需要 设置 的 文本 ， 奇 有 多 处 需要 变 成 上 标 ， 
则 可 按 住 《Ctrl》 键 ， 然 后 拖 动 鼠标 依次 选中 需要 修改 为 上 标的 
文本 ， 打 开 “ 罕 体 ” 对 话 框 ， 在 “效果 ” 栏 中 勾 选 上 “上 标 ” 复 


选 框 ， 效 果 如 图 1-75 所 示 。 
a 


”123-45193= < 


12} -45+91=? 


1 78 


zw 式 类 ”神奇 的 “格式 刷 ” 


在 文稿 的 格式 整理 时 ， 在 很 多 地 方 会 同时 需要 同一 种 设置 
格式 ， 这 同一 种 格式 设置 的 过 程 又 比较 复杂 ， 比 如 有 字形 、 字 
号 、 孕 体 、 行 距 等 ， 如 果 一 个 一 个 设置 又 比较 棕 琐 ， 这 个 时 候 束 
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可 以 利用 格式 刷 来 快速 复制 格式 信息 。 

@ 首先 选中 设置 了 格式 的 文本 ， 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 
项 组 中 单 击 “ : 泗 〈 格 式 刷 )” 按 钮 〈 如 图 1-76 所 示 )， 忌 标 变 
成 小 刷子 的 图 标 。 


2 6 8 10 12 14 16 18 20 2 24 去 
口 » 四 
下 品 , 惟 有 “海鲜 ”高 !. 


3。 借 问 酒家 何 处 好 .东湖 乐园 酒家 优 ls 


1-76 
@ 在 需要 引用 相同 格式 的 文本 上 拖 动 刷 取 ， 即 可 快速 引用 


可 水 Ww 1- Ze 
相同 的 格式 ， 如 图 1-77 所 示 


L 2 4 6 Su Se 20 2 2 2 
万 般 背 下 品 ,惟有 “海鲜 ”高 !. 
借 问 酒家 何 处 好 , 东湖 乐园 酒家 优 !， 


yg 


wy 
- 
包 
~ 
— 
名 
[2 
有 


如 末 宕 要 多 次 使 用 格式 刷 ， 可 以 双击 “学 格式 刷 )” 按 
钮 ， 在 多 次 使 用 格式 刷 后 ， 再 次 单 击 “ 学 格式 刷 )” 授 钮 ， 
光标 复原 。 


4 洁 除 文字 所 有 格式 


当 为 文档 设置 多 种 格式 后 ， 若 不 想 再 使 用 格式 ， 可 以 通过 
清除 格式 快速 恢复 原始 文档 为 Word 中 的 默认 格式 。 
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@ 选中 需要 清除 格式 的 文本 (如 图 1-78)， 在 “开始 ”一 
“字体 ”选项 组 中 单 击 “ 甸 ”按钮 ， 即 可 清除 格式 ， 如 图 1-79 
所 示 。 


邮件 ”审阅 


EZ 天 # 设计 “页面 布局 。 引用 


和 


, 无 格式 效果 
3 全 2 4 6 8 10 12 1 机 


简介 + 


20 Ir 


a 衡山 叉 名 南岳 、 寿 岳 、 南 山 ， 为 我 国 五 岳 名 山 之 一 。 衡 山 七 十 二 
N 群 峰 ， 南 后 衡山 景观 南岳 衡山 景观 (13 张 ) 慎 认 又 朵 ， 气势 磅 磺 ， 
素 以 「 五 岳 独 秀 」、「 宗教 圣地 」、「 文明 灸 区 j|、「 中 华 寿 岳 」 著 称 
于 世 。 现 为 国家 级 重点 风景 名 胜 区 、 国 家 级 自然 保护 区 、 全 国文 
ee 5A 级 旅游 景区 。*+ 
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5 更 改 Word 默认 文字 格式 


在 Word 中 新 建文 档 时 ， 默 认 的 中 文字 体 是 宋体 五 号 ， 西 文 
是 Times New Roman ， 但 是 如 果 我 们 经 党 办公 要 做 的 文档 都 是 
使 用 另 一 种 字号 字体 ， 则 可 以 通过 目 定 义 默 认 字 体 ， 来 提高 工作 
@ 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 台 |” 按钮， 打开 
“字体 ”对 话 框 。 重 新 设置 上 自己 想 要 使 用 的 默认 字体 、 字 形 、 字 
号 。 比 如 ， 设 置 “ 中 文字 体 ” 为 “黑体 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 


“10”， 设置 “字体 凑 色 ”为 “深蓝 色 ”， 设置 “英文 字体 ”为 
“Arial”， 如 图 1-80 所 示 。 


@ 单 击 “ 设 置 默认 值 ” 按钮 ， 打 开 “Microsoft Word” 对 话 
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框 ， 选 中 “ 仅 此 文档 ”的 单 选 框 〈 如 图 1-81 所 示 )， 单 击 “ 确 Word 
RE 文本 
定 ” 按 钮 完成 设置 。 3 
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文本 的 定位 、 查 找 及 蔡 换 


2.1 文本 的 选取 与 定位 


快速 选 定 文档 全 部 内 容 


在 编辑 文本 时 ， 经 常 需要 全 部 选中 整个 文档 以 复制 或 剪 
切 ， 以 下 快捷 方式 可 以 快速 选中 文本 。 

@ 打开 需要 复制 的 文档 ， 按 下 《Ctrl+A》 组合 键 ， 选 中 整 
修文 悄 。 


只 操作 扩展 


除 此 之 外 还 有 一 些 选中 文本 的 快捷 键 ， 如 下 介绍 : 

@ 从 光标 处 选取 至 该 行 开头 快捷 键 : 《Shift + Home)。 

@ 从 光标 处 选取 至 该 行 结尾 快捷 键 : 〈Shift + Endy 。 

日 从 光标 处 选取 至 本 文档 开头 快捷 键 : (Ctrlt+ShiftrHome)。 
@ 从 光标 处 选取 至 本 文档 结尾 快捷 键 : (Ctrl +Shift + End)。 


2 快 速 选 是 整 段 内 容 


在 文 稳 编 辑 时 ， 有 时 需要 快速 选取 整 段 内 容 ， 利 用 下 和 耐 快 
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捷 方 法 可 以 实现 。 
@ 定位 光标 到 所 需要 选中 的 段 沙 中 ， 快 速 且 连续 地 单 击 孔 
标 三 次 即 可 选中 该 段 文 本 ， 如 图 2-1 所 示 。 


人 


1.， 产品 介绍 ; S 


© 


一 
m 
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2.， 产品 面向 的 用 户 群 体 . 


四 图 2-1 


民 操作 扩展 


除 此 之 外 还 有 一 些 选中 整个 句子 或 者 整 行 的 快捷 键 ， 如 下 
介绍 
@ 按 住 (Cel) 键 不 放 ， 然 后 在 文字 上 单 击 鼠标 左 键 ， 即 先 
中 该 名 话 。 

@ 在 整 页 模式 下 ， 将 光标 移 至 文字 的 左 侧 空白 位 置 ， 当 交 
标 变 成 笠 头 符号 时 单 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 选取 该 行文 字 。 


快速 选 定 不 连续 区 域 的 内 容 


在 编辑 文档 时 ， 时 党 需要 选中 文档 中 某 些 不 连续 的 内 容 以 进行 
东 种 操作 ， 此 时 可 以 用 如 下 方式 快速 选中 所 需 文档 和 内容。 

@ 选中 所 需 内 容 的 第 一 个 部 分 ， 按 住 《Ctl》 键 不 放 ， 接 着 
选中 文档 中 其 他 部 分 ， 如 图 2-2 所 示 。 选 择 完成 后 释放 《Ctrl) 
键 即 可 。 
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1 2 事件 流 : 。 
1.2.1 基本 流 : + 


e 令 ”用 户 修 改 某 个 已 经 存在 用 户 的 资料 ， 系 统 
执行 修改 用 户 资料 子 流 。*+ 


令 ”用 户 请 求 增加 一 个 新 用 户 ， 系 统 执 行 增加 
新 用 户 子 流 。*+ 


令 ”用 户 请 求 禁用 某 个 用 户 ， 系 统 执行 禁 朋 
+ 


2 六 快速 选 定 块 区 域内 容 


在 编辑 文档 过 程 中 ， 有 时 需要 选中 块 状 区 域 ， 按 如 下 技巧 
操作 可 以 达到 这 一 目的 。 

@ 打开 文档 ， 定 位 光标 到 所 需 选 择 块 状 区 域 的 开始 位 置 ， 
按 下 〈Shift + Ctrl +F8》 组 合 键 。 

@ 定位 光标 到 所 需 选 择 块 状 区 域 的 结尾 位 置 并 单 击 ， 即 完 
成 块 状 区 域 的 选择 ， 选 中 后 如 图 2-3 所 示 。 


选中 块 状 国 成 


z ”2013 年 “校园 " 征文 比赛 获奖 名 


5 妙用 〈F8〉 键 逐步 扩大 选取 汇 转 


在 文档 编辑 时 ， 妙 用 《〈F8》 键 可 以 逐步 扩大 选取 内 容 的 范围 。 
@ 定位 光标 到 需要 选中 文本 的 开始 位 置 ， 按 一 仆 《F8》 键 ， 移 
动 光 标 到 任意 位 置 ， 单 击 即 可 选中 该 区 域内 的 文本 内 容 ， 如 图 2-4 
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所 示 ， 再 移动 光标 并 单 击 足 标 左 键 可 依次 扩展 ， 如 图 2-5 所 示 。 


= 扩大 选中 施 围 


” 3， 产品 应 当 遵循 的 标准 或 规范 


2-5 


2 产品 面向 的 用 户 群 体 . 


2 
@ 选取 完成 后 ， 按 (Esc〉 键 退出 扩展 选取 状态 即 可 。 


民 操作 扩展 


除 此 之 外 〈(F8〉 键 还 可 以 按 下 面 的 方法 使 用 : 
@ 按 两 次 《F8》 键 ， 默 认 首 次 选中 光标 前 后 的 一 个 词 ， 再 


逐步 扩大 选取 范围 。 
@ 投 三 次 〈F8》 键 ， 黑 认 首 次 选中 光标 所 在 句子 ， 再 逐步 
扩大 选取 范围 。 


@ 投 四 次 〈F8》 键 ， 黑 认 首 次 选中 光标 所 在 段落 ， 再 逐步 
扩大 选取 艺 围 。 


按 下 《F8〉 键 之 后 ， 即 打开 扩展 模式 ， 如 果 选 中 的 内 容错 
误 ， 或 者 不 需要 时 ， 可 以 按 (Esc) 键 来 取消 扩展 。 


:9 利用 〈Shift) 键 大 面积 选取 文本 
在 编辑 文档 或 在 网 上 复制 资料 时 ， 时 第 需要 选中 大 于 满 
屏 的 文本 区 域 日 义 不 是 整个 文本 内 容 ， 此 时 可 以 用 如 下 方式 
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@ 定位 光标 到 要 选取 的 开始 位 置 并 单 击 ， 按 住 〈Shift〉 键 
不 放 ， 再 把 光标 定位 到 需要 选取 文档 的 结尾 处 并 单 击 ， 即 选 定 块 
区 内 的 内 容 。 


技巧 7 
在 Word 中 编辑 超 长 文档 时 ， 寿 想 定 位 到 茶 一 页 ， 使 用 深 动 条 
难以 准确 定位 ， 且 对 于 超 长 文档 更 难以 把 握 。 
@ 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 旬 训 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 转 到 ”命令 (如 图 2-6 所 示 )， 打 开 
“ 奉 找 和 替换 ”对 话 框 。 


医 Z 二 设计 页面 布局 “引用 邮件 审阅 ”视图 


Be i 玉 赴 RA Ma 名 电 因 注 - 江 -和 宗 -| 算 至 | 区 -| 外 | 
Iuy-xx|A- 之 -A-: 国 @ | 图 三 三 三 曾 | 和 从 -| 仿 - 乌 - 


莫 贴 板 字体 E 段落 


@ 设置 “定位 目标 ”为 “页 ” 设置 “输入 页 号 ”为 需 定 位 
的 页 码 ， 例 如 “30” 如 图 2-7 所 示 。 


Py 


日 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 即 快速 定位 到 指定 页 。 
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zd ia ) 
在 编辑 文档 时 ， 有 些 文档 内 容 需 要 反复 编辑 ， 此 时 我 们 可 
以 通过 添加 书签 来 快速 定位 到 该 文本 的 位 置 。 
@ 定位 光标 到 需要 添加 书签 的 地 方 ， 在 “插入 ”一 “ 链 
接 ” 选 项 组 中 单 击 “ 广 连 ”按钮 ， 打 开 “ 书 签 ” 对 话 框 ， 设 置 
“书签 名 ”例如 “目录 ”如 图 2-8 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 书签 添加 完成 。 当 需要 定位 书签 
时 ， 再 次 打开 “书签 ”对 话 框 ， 选 中 所 需 定位 的 书签 名 ， 单 击 
“定位 ”按钮 ， 即 快速 定位 到 指定 页 。 


只 操作 扩展 


除 此 之 外 还 可 以 通过 快捷 键 来 快速 打开 “书签 ”对 话 框 ， 
按 住 《Ctrlt+ShifttF5〉 组 合 键 即 可 快速 打开 “书签 ”对 话 框 。 


技巧 9 国光 
在 编辑 文档 初稿 后 ， 都 是 要 经 过 后 期 反复 审核 ， 对 于 修改 
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者 需要 快速 定位 到 批注 位 置 以 快速 修改 内 容 。 

@ 打开 文档 ， 按 〈Ctrl + G〉 组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ” 
对 话 框 。 

@ 在 “定位 ”选项 卡 中 ， 设 置 “定位 目标 ”为 “批注 ” 设 
置 “ 请 输入 审阅 者 姓名 ”为 需 定 位 的 审阅 者 ， 例 如 “WU”， 如 
图 2-9 所 示 。 


日 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 即 快速 定位 到 指定 页 。 


2.2 查找 与 车 换文 本 
汪汪 查找 指定 文本 并 突 由 示 ) 


编辑 文档 时 ， 时 第 需要 得 找 茶 个 词 或 者 语句 来 检查 文档 ， 
可 利用 Word 的 奏 找 功能 实现 。 

@ 打开 文档 ， 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 蛙 击 
“的 码 ”按钮 ， 在 下 拉 有 末 单 中 单 击 “ 局 级 三 找 ” 命 令 〈( 如 图 2-10 
所 示 )， 打 开 “ 奉 找 和 答 换 ”对 话 框 。 


开始 | 搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


四 图 2-10 
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@ 设置 “得 找 内 容 ” 为 “ 进 销 在 ?”， 设 置 “阅读 
为 “全 部 突出 显示 ” 如 图 2-11 所 示 。 


preg 一 “~ 99 
突出 显示 


四 图 2-11 


日 单 击 “ 奏 找 下 一 处 ” 即 碍 找 开 始 ， 碍 找 完 成 后 的 结果 如 
图 2-12 所 示 。 
1 产品 
进 销 存 始 < 经 机 商业 企业 进 销 存 管 
理 系统 ， ee 软件 适用 
于 食品 、 服 装 、 保 健 品 、 电 子 、 电 器 、 物 资 、 化 妆 品 等 商业 领域 


的 企业 。 + 
2. 产品 面向 的 用 户 群 体 ， 


进 销 存 《PSS》 主要 是 帮助 商业 企业 全 面 有 效 管理 采购 、 销 售 和 库 
存 ， 软 件 适 用 于 需要 进行 采购 管理 ， 宵 售 管理 以 及 库存 管理 的 所 有 商业 企 
业 。 + 


3 产品 应 当 遵 循 的 标准 或 规范 
本 产品 的 是 一 套 标准 的 进 销 存 软件 ， 符 合 国家 财务 标准 ， 本 
产品 遵循 《计算 机 软件 保护 条 例 》 的 各 项 规定 。* 


四 图 2-12 
> 在 “导航 ” 窗 格 中 快速 查找 


在 Word 2013 中 利用 导航 窗 格 也 可 快速 实现 查找 ， 并 且 找 到 
的 文本 自动 突出 显示 。 

@ 打开 文档 ， 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 ， 单 击 
“ 剖 误 ”按钮 ， 窗 口 左 侧 出 现 “ 导 航 ” 窗 口 ， 或 者 按 下 《Ctrl+F) 
组 合 键 也 可 打开 导航 窗 格 。 

@ 在 “搜索 文档 ” 框 中 输入 需要 搜索 的 词 或 者 字 ， 例如“ 进 
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销 存 ”， 即 可 得 找 指定 的 词 或 者 池 ， 如 网 2-13 所 示 。 


导航 -x 3 0 ”32 内 
3 < 

- 57 甘 伴 是 一 款 通 用 性 极 强 的 商业 企业 进 销 存 管 
4 人 结果 国 中 。 - 理 系 统 , 软件 襄 括 了 商业 企业 日 常 经 营 管理 的 全 过 程 。 软 件 适 用 
标题 ”页面 绎 ,| - 于 食品 、 服 装 、 保 健 品 、 电 子 、 电 器 、 物 资 、 化 妆 品 等 商业 领域 

二 =| 的 企业 。« 

进 销 存 (PSS) ”六 一 
软件 是 一 才 通 用 - ”2. 产品 面向 的 用 户 群 体 
性 极 强 的 商业 企 = 
进 销 存 “PSS》 主 要 是 帮助 商业 企业 全 面 有 效 管理 采购 、 销售 和 库 


业 进 销 存 管理 系 
统 , 软件 弯 括 了 以 存 ， 软件 适用 于 需要 进行 采购 管理 ,销售 管理 以 及 库存 管理 的 所 有 商业 企 
商业 企业 日 常 经 2 


= E 当 未 

人 | 3. 产品 应 当 遵 循 的 标准 或 规范 ， 

是。 “本 六 品 的 是 一 套 标 准 的 进 消 存 软 件 ， 符 合 国家 财务 标准 ， 本 
2 产品 遵循 《计算 机 软件 保护 条 例 》 的 各 项 规定 。+ 


四 图 2-13 


站 快速 查找 上 次 查找 过 的 内 容 


在 进行 某 项 查找 结束 后 ， 如 果 再 次 需要 进行 相同 查找 或 其 
他 文档 中 需要 进行 相同 查找 ， 则 可 以 不 必 打 开 “ 查 找 ” 对 话 框 实 
现 快速 查找 。 

@ 按 下 《Shift +F4〉》 快捷 键 束 可 快速 租 找 上 次 的 内 容 。 


2 让 替换 后 的 内 容 以 特殊 格式 显示 


在 查找 蔡 换 文档 中 的 特定 文本 时 ， 可 以 通过 设置 实现 让 将 
换 后 的 文本 以 特殊 的 格式 显示 出 来 ， 因 此 哪些 数据 被 蔡 换 了 则 可 
以 一 目 了 然 。 

@ 打开 文档 ， 在 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 ， 单 击 
“康吉 ” 投 钮 ， 打 开 “ 答 找 和 和 替换” 对话 框 。 

@ 设置 “得 找 内 容 ” 为 “ 进 销 存 ”， 设 置 “ 蔡 换 为 ”为 
“ 进 销 存 〈PSS)”， 定 位 光标 到 “ 蔡 换 为 ”的 输入 框 ， 单 击 “ 更 
多 ” 投 钮 打开 隐 牙 的 菜单 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 2-14 所 
未 ， 打 开 “ 蔡 换 字体 ”对 话 框 。 

目 设置 “字形 ”为 “加 粗 ”， 设 置 “ 学 体 颜 色 ” 为 “ 红 
色 ” 如 图 2-15 所 示 。 
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Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 


区 分 大 小 写 (H) 
口 ] 全 字 匹 配 (Y) 
使 用 通配符 (U) 


加 区 分 前 缀 C9 
园 区 分 后 缀 中 
回 区 分 全 /半角 (M) 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 


贝 面 i 站 
1 gt 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 


数据 的 2-14 2-15 
输入 


编辑 @ 单 击 “确定 ”按钮 回 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 ， 此 时 
A 由 “和 蔡 换 为 ”下 的 “格式 ”上 显示 出 格式 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 


排 记 ”有 甬 钮 ， 完 成 蔡 换 后 的 效果 如 图 2-16 所 示 。 


效 据 的 ws 
分 本 时 百 谢 
分 析 1， 产 品 介绍 . A 


Ra < 进 销 存 (PPS) 软件 是 一 款 通 用 性 极 强 的 商业 企业 进 销 存 
建 《PPS) 管理 系统 ， 软 件 囊 括 了 商业 企业 日 常 经 营 管理 的 全 过 
公式 = 程 。 软 件 适用 于 食品 、 服 装 、 保 健 品 、 电 子 、 电 器 、 物 资 、 化 妆 
编辑 3 品 等 商业 领域 的 企业 。。 
me ” 2. 产品 面向 的 用 户 群 体 . 
数据 计 s _ 
算 分 析 进 销 存 《PPS》 主 要 是 帮助 商业 企业 全 面 有 有 效 管理 采购 、 销售 和 

& 库存 ， 软 件 适 用 于 需要 进行 采购 管理 ， 销 售 管 理 以 及 库存 管理 的 所 有 商业 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 - 回 

饼 二 了 
美化 2 16 
LR 
片 
| mm | 六 

表格 与 操作 扩展 
二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
音频 、 > SS 3» 、 
本 人 “查找 和 替换 ”对 话 框 还 可 以 用 快捷 键 《CtrltH》 打开 。 


输出 


外 和 O Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝 


/ 


,5 查找 替换 中 妙用 通配符 


在 编辑 文档 时 ， 时 常 需要 得 找 某 一 格式 的 词 或 者 语句 ， 但 
又 不 知道 该 词 完整 的 形式 ， 此 时 可 以 利用 通配符 查找 。 

@ 按 下 《Ctrl+H) 组 合 键 ， 打 开 “ 碍 找 和 符 换 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 更 多 ”按钮 打开 隐藏 的 菜单 ， 义 选 “ 使 用 通 配 
从 ” 复 选 框 。 设 置 “ 查 找 内 容 ” 为 “ 字 *” 设置 “阅读 突出 显 
不 ”为 “全 部 突出 显示 ” 如 图 2-17 所 示 。 


口 区 分 大 小 写 (H) 口 区 分 前 绎 (X) 

器 全 字 匹 配 (Y) 口 区 分 后 缀 (T) 

使 用 通配符 (U) 口 区 分 全 /半角 (M) 

图 同音 区 文风 园 忽略 标点 符号 (9) 
| | ”加 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 加 忽略 空格 从 


查找 


下 图 2-17 
@ 依次 单 击 “查找 下 一 处 ”按钮 ， 查 找 结果 如 图 2-18 所 示 。 


第 一 李 度 销售 业绩 


诗 # 
| 
| oo | 
0 


卢 红 e | 75,5000 | 62,5000 | 87,000¢ 

> 
李 丽 敏 | 58,500c | 90,000+ | 88,500° 

82, 0505 | 63,500+ | 90,500° 


四 图 2-18 
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Word 
文本 通过 查找 与 替换 巧妙 删除 文档 中 的 空格 

文本 的 

定位 编辑 文档 时 ， 尤 其 从 网 上 或 者 其 他 文档 中 复制 过 来 的 文 
文本 段 年 本 ， 经 常 含 有 大 量 的 空格 区 域 ， 可 以 巧 用 替换 法 实现 一 次 性 删除 


洛 优化 、 
下 空白 区 域 


技巧 @ 按 下 《〈Ctal+H》 组合 键 ， 打 开 “ 奉 找 和 替换 ”对 话 框 。 


设置 “和 碍 找 内 容 ” 为 “^w2”， 如 图 2-19 所 示 。 
] 又 1 

自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 

EN > A = 

pT @ 单 击 “全 部 替换 ”按钮 。 替 换 前 文档 如 网 2-20 所 示 ， 替 
分 析 换 后 文档 如 图 2-21 所 示 。 


二 文本 空 际 消除 空 际 


vay a 邵东 县 运动 会 开幕 过 邵东 县 运 坊 会 开幕 词 . 
编 辑 = 各 位 裁判 员 、 教 练 员 、 运 SS 如 ， 各 位 来 宾 ， 老 一 各 位 裁判 员 、 教 练 员 、 运 动员 ， 各 位 来 宾 ， 老 师 们 ， 同 学 
= ” 师 们 ， ”同学 们 : 邵东 县 第 25 届 。 。 钙 小 学 生 田 径 运 动 会 经 ~ 们 : 邵东 县 第 25 届 中 小 学 生 力 径 运动 会 经 过 3 天 紧张 激烈 的 角 
sil 据 计 ss 过 3 天 紧张 激 烈 的 角逐 ， 马上 就 要 胜利 闭幕 了 。? 四 逐 ， 马 上 就 要 胜利 闭幕 了 号 ， 
2 1 nh 借 此 机 会 ,我 谨 代 表 太 会 组 委 会 及 县 教育 ”局 党 委 、 i 借 此 机 会 , 我 谨 代 表 大 会 组 委 会 及 县 教育 局 党 委 、 行 政 , 对 
算 分 析 % 行政 ,对 本 届 运 动 会 的 圆满 成 功 和 运动 员 取 得 的 优异 成 绩 表示 雪 8 。 本 届 运 动 会 的 圆满 成 功 和 运动 员 取 得 的 优异 成 绩 表示 热烈 的 祝 
烈 的 祝贺 ! «+ 目 贺 ! 2 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
Sal 
形 、 
片 长 < | St 一 
a dN ) 土 羽 
图 表 tt 
3 “BH 66 ~ 路 DB» 66 be 十 下 -人 2 
5 在 设置 “查找 内 容 ” 时 ,“^w” 这 个 要 在 英文 条 件 下 输入 该 
人 


文章 的 符号 ， 如 果 在 中 文 输入 法 下 输入 显示 出 来 的 是 省 略 号 。 
输出 = = == 一 一 
外 6 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


as 通过 查找 与 蔡 换 巧 妙 删除 文档 中 的 空白 段 洛 《〈 空 行 ) 


从 网 页 或 其 他 途径 复制 来 的 文本 除了 可 能 包含 大 量 空格 外 ， 也 
可 能 包含 大 量 空 行 ， 按 如 下 方法 可 以 实现 一 次 性 删除 空 行 。 

@ 按 下 (Ctrll+H〉 组 合 键 ， 打开“ 查找 和 符 换 ”对 话 框 。 

@ 在 “ 符 换 ”选项 卡 中 ， 设 置 “得 找 内 容 ” 为 “^p^p”， 
设置 “ 蔡 换 为 ”为 “^p” 如 图 2-22 所 示 。 


车 换 为 目 : 


R 


四 图 2-22 
@ 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 完 成 替换 。 如 图 2-23 所 示 是 去 


除 空 行 前 的 文档 ， 如 图 2-24 所 示 是 去 除 空 行 后 的 文档 。 


LO 2 4 


白 


-台儿庄 旅游 景点 介绍 .一 一 
有 空白 可 L 白 Ev Wa EC fT ~ 
站 .台儿庄 旅游 景点 = 


台儿庄 古城 拥有 京杭 运河 低 _ 一 最后 3 公里 古 运河 ,是 一 座 


由 近 百 条 水 街 、 水 巷 组 感 的 小船 代步 的 古 水 城 。 游 客 租 稻 船 就 可 一 
以 穿行 在 河上 游览 全 城 。" 。 。， 水 上 全 览 古城 风 禾 。 

台儿庄 古城 拥有 京杭 运 污 闪 仓 的 最 后 公里 古 运河 ,是 一 座 

由 近 百 条 水 衔 、 水 花 组 成 的 以 船代 步 的 古 水 城 。 游 客 租 艘 船 就 可 

” 兰 婷 书 富里 了 解 “青楼 文化 ”上 = ”以 字 行 在 河上 游 和 全 城 。 

兰 婷 书 富 是 台儿庄 古城 里 的 一 座 青楼 博物 馆 , 它 客 观 而 有 分 ” ， 兰 婷 书 富里 了 解 “青楼 文化 ”+ 
寸 地 展示 了 明 清 时 期 特殊 的 社会 风尚 , 馆 内 有 三 十 金莲、 青楼 起 2 兰 婷 书 富 是 台儿庄 古城 里 的 一 座 青楼 博物 馆 , 它 客观 而 有 分 
人 : 寸 地 展示 了 明 清 时 期 特殊 的 社会 风尚 , 迟 内 有 三 寸 金 鞍 F 青楼 起 


居室 等 展厅 供 旅客 游览 。* 


2=23 2-24 
上 巧妙 互 换 全 角 与 半角 双 引 号 


正规 办 公文 档 中 ， 所 得 到 的 双 引 号 必须 是 全 角 符 号 ， 但 有 

时 会 从 其 他 地 方 复 制 相关 资料 到 文档 中 ， 这 样 会 导致 文档 全 角 半 

角 混 用 的 情况 。 逐 一 手工 蔡 换 ， 工 作 量 很 大 ， 此 时 可 以 妙用 碍 找 
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奉 换 功能 来 完成 一 次 性 快速 蔡 换 。 

@ 按 〈Ctrl+H 了 快捷 键 调 出 “得 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 

@ 复制 需要 伦 换 的 左 半 个 半角 双 引 号 ， 将 光标 定位 在 “得 
找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 粘 贴 复制 内 容 ， 再 复制 左 半 个 全 角 符 号 ， 将 
光标 定位 在 “和 巷 换 为 ” 框 中 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 打开 下 拉 采 
单 ， 蛙 击 ““ 檀 贴 板 ” 内 容 ” 选 项 ， 如 图 2-25 所 示 。 


本 一 
se 


3 | FB] | ms | 


口 区 分 大 小 
口 全 字 天 号) 
| | 回 使 用 通配符 ( 
同音 医 谦 人 


口 区 分 前 缀 (%) 

口 区 分 后 缀 Tm) 

器 区 分 全 /半角 (M) 
忽略 标点 符号 (S) 
忽略 空格 (AI 


| | 回 查 拉 单词 的 有 


四 图 2-25 
@ 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 程 
序 自 动 替 换 所 有 查找 到 的 半角 符号 并 全 部 替换 成 全 角 符 号 ， 完 成 
后 弹出 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
@ 再 复制 另 一 边 的 半角 符号 ， 重 复 上 面 的 步骤 操作 ， 完 成 
半角 符号 转 为 全 角 符号 的 全 部 操作 。 如 图 2-26 所 示 为 原文 使 用 
的 半角 双 引 号， 图 2-27 所 示 为 替换 后 的 全 角 双 引号 。 


本 4 0 s wo + 
" ， 清 商 乐 简介 . 


中 国 的 古典 音乐 大 致 为 古 乐 请 商 乐 、 又 名 清 乐 、 寞 乐 三 | 


- ”种 。 它 是 晋 室 南 迁 之 后 , 清 商 乐 -乐器 旧 有 的 相 和 歌 和 由 南方 民 
= ” 歌 发 展 起 来 的 吴 声 *、“ 西 曲 " 后 称 “ 吴 歌 "*、 别 | 蔡 西 声 ") 相 结合 的 
”产物 , 是 相 和 歌 的 直接 继续 和 发 展 。| 


2-26 
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ci 4 6 s 0 2 ta 2 24 2 2 3 2 


sa ” 清 商 乐 简介 . 全 角 引 号 
中 国 的 古典 音乐 大 至 为 古 乐 、 清 商 迁 、 芭 廿 vv < 本 二 


2 种 。 它 是 亚 室 南 迁 之 后 , 清 商 乐 -乐器 旧 有 的 相 和 歌 和 由 南方 民 
歌 发 展 起 来 的 “ 吴 声 ”、“ 西 朋 ”( 或 称 “ 吴 歌 ”、“ 井 几 西 
声 ”) 相 结合 的 产物 ,是 相 和 歌 的 直接 继续 和 发 展 。*+ | | 


2-27 
ED 巧妙 互 换 全 角 与 半角 字母 


文档 编辑 不 正规 会 导致 全 角 与 半角 字母 混用 的 情况 ， 为 了 
使 文本 达到 统一 ， 可 以 通过 如 下 技巧 一 次 性 将 全 角 的 字母 转换 成 
半角 ， 或 者 将 半角 的 字母 转换 成 全 角 。 

@ 单 击 “开始 ”一 “编辑 ”选项 组 中 的 “查找 ”按钮 ， 打 
开 下 拉 染 单 ， 选 择 “ 高 级 查找 ”选项 。 

@ 打开 “查找 和 和 蔡 换 ”对 话 杠 ， 在 “查找 ”选项 卡 下 单 南 
“更 多 ”按钮 ， 打 开 隐 藏 末 单 ， 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 下 
拉 荣 单 ， 单 击 “ 任 意 字 母 ” 选 项 ， 如 图 2-28 所 示 。 


搜索 选项 
ax Es 加 


贺 区 分 大 小 写 (H) § 分 节 符 (A) 加 区 分 前 缀 0O 

全 字 匹 可) 1 段落 符号 (A) 区 分 后 缀 中 

加 使 用 通配符 (U) 分 栏 符 (U) 回 区 分 全 /半角 (M) 
同音 英文) 多 省略 号 (E) 回 忽略 标点 符号 (9) 
全 角 省 略 号 (日 加 忽略 空格 (A) 
长 划 绪 (M) 

1/4 全 和 角 空格 (4) 


2-28 
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@ 在 “ 伍 找 内 容 ” 文 本 框 中 目 动 输入 “^$” 的 通配符 代码 ， 
在 “阅读 突出 显示 ”的 下 拉 选 项 中 单 击 “ 全 部 突出 显示 ”。 关闭 
“ 奉 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 返 回 到 文档 中 ， 所 有 的 字母 均 极 选中 ， 
并 标注 出 来 。 

@ 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 乞 ”按钮 ， 打 
开 下 拉 选 项 ， 选 择 “ 半 角 ” 选 项 《如 图 2-29 所 示 )， 即 可 将 全 文 
所 有 的 字母 转换 成 半角 显示 。 


7 名 文化 (orgai 
岗 、 信 他、 公式 六 
” 要素。 
价值 现 〈Oatiook of Valwe》 是 指 企业 内 成 员 对 某 个 事件 
= 或 蘑 种 行为 好 与 坏 、 善 与 恶 、 正 确 与 错误 、 是 否 信 得 仿效 的 一 到 
”认识 。 价值观 是 企业 文化 的 核心 ， 统 一 的 价值 观 使 企业 内 成 员 在 
> 关 断 自己 行为 时 具有 统一 的 标准 ,并 以 此 来 选择 自己 的 行为。* 
英雄 人 物 〈5ort of Ere) 是 指 企业 文化 的 核心 人 物 或 企业 
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文本 段 洛 优 化 设置 


3.1 ”上段 阁 缩 进 、 则 距 设 置 


5 使 用 命令 按钮 快速 增加 、 减 少 缩 


编辑 Word 文档 时 ， 可 能 会 需要 设置 多 种 不 同 的 缩 进 格式 ， 
可 通过 快速 按钮 轻松 实现 。 设 置 缩 进 之 前 文档 如 图 3-1 所 示 ， 设 
置 之 后 文档 如 几 3-2 所 示 。 


缩 进 后 效果 


平分 析 。 


净利 光 分析 : 。 
一 季度 公司 实现 净利 润 105 (105) 万 元 ， 比 上 年 
同期 减少 了 伍 拾 伍 (55》 万 元 ， 减 幅 496。 兆 利润 
下 降 原因 ; 一 是 由 于 实现 利润 总 额 比 上 年 同期 减少 
伍 拾 (50》 万 元 ,二 是 由 于 所 得 税 税率 增长 。+ 
名利 洒 总额 分 析 : 。 


Ey 


@ 打开 文档 ， 把 光标 定位 到 需要 控制 首 行 缩 进 的 段落 中 ， 
在 “开始 ”一 “段落 ”选项 卡 中 单 击 “ 于 (增加 缩 进 量 )” 按 
钮 ， 文 档 缩 进 增加 。 

@ 打开 文档 ， 把 光标 定位 到 需要 控制 首 行 缩 进 的 段落 中 ， 
在 “开始 ”一 “ 段 洲 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 辕 (减少 缩 进 量 )” 按 
钮 ， 文 档 缩 进 减少 ， 
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9 有 改变 文字 间距 〈 稀 疏 或 紧缩 ) 


根据 不 同 的 排版 要 求 ， 可 以 按 实际 需要 设置 文本 间距 稀 玻 

@ 选中 需要 修改 的 文本 ， 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 
单 击 “s (其 他 )” 按 钮 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 。 

@ 单 击 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “字符 间距 ” 栏 ， 设 置 “ 则 距 ” 
下 拉 列 表 为 “加 宽 ”， 设 置 “人 磅 值 ” 为 “3 人 磅 ”如 图 3-3 所 示 。 


如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (AI) 
OpenType 功能 


#¥W 天 四 


sr 
Pa 


使 用 上 下 文 蔡 换 从 ) 


预览 


_ 最 后 5 天 电源 免费 送 _ 


此 字体 样式 限于 显示 ,打印 时 将 采用 最 相近 的 匹配 样式 。 


3 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 。 如 图 3-4 所 示 标 题 文字 为 
加 宽 后 效果 。 


最 后 5 天 电源 免费 送 -一 


最 后 5 天 活动 正在 火爆 进行 中 ， 不 过 高 最 后 的 截至 
日 期 还 有 最 后 的 5 天 ， 请 大 家 把 握 最 后 送 电源 的 机 会 哦 ! 
如 | 


二 + 
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居 操作 扩展 


当 我 们 需要 紧缩 文字 的 排版 时 ， 可 以 在 “字体 ”对 话 框 一 
“高 级 ”选项 卡 一 “字符 间距 ”中 ， 设 置 “ 间 距 ” 为 “紧缩 ”” 并 
设置 “ 磅 值 ” 如 图 3-5 所 示 。 


5 文档 行 间距 的 快速 设置 


在 文档 排版 时 ， 有 时 需要 快速 设置 行 间 距 来 达到 最 终 的 排 
版 效果 。 

@ 选中 需要 议 置 的 文本 区 域 ， 在 “开始 ”一 “段落 ”选项 
组 中 单 击 “ 汪 :〈 行 和 段落 间距 )” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中选 
择 相 应 行距 ， 例 如 “1.5”， 如 图 3-6 所 示 。 

@ 单 击 即 可 应 用 于 选中 文本 。 
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指 估 和 触摸 到 季节 转换 的 悲凉 ， 秋 
淡定 的 来 了 ， 似 乎 来 得 毫 无 察觉 ， 医 
褪 不 去 空气 爆 热 的 外 衣 ， 甚 至 感觉 了 
的 严 严 实 实 。。 
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尽 控 作 扩展 


在 文档 排版 中 ， 还 可 以 设置 小 于 单 倍 行 距 的 行距 。 
@ 选中 需要 设置 的 文本 区 域 ， 在 “开始 ”一 
组 中 单 击 “ 于 《其 他 )” 按 钮 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 。 


@ 设置 “行距 ”为 “固定 值 ” 再 将 “设置 值 ”设置 成 “15 


磅 ” 如 图 3-7 所 示 。 


大 纲 级 别 (O): 口 号 人 情况 下 折 梧 (E) 


缩 进 
| | 去 则 (0: 特殊 格式 (S): 缩 进 值 W):; 


行距 (N): 设置 值 (A): 


~ 
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44 段落 ?2? 选项 


@ 蛙 击 “人 确定 ”按钮 束 完 成 了 小 于 单 倍 行 距 的 设置 ， 设 置 


后 效果 如 图 3-8 所 示 。 
| 设置 小 于 单 倍 行距 
陆丰 变迁 一 > 一 


指 尖 触摸 到 季节 转换 的 态 京 ， 秋 ， 就 运 二 7 符 页 
淡定 的 来 了 ， 似 乎 来 得 毫 无 察觉 ， 因 为 一 里 US 咱 为 你 
ee 甚至 感觉 还 被 盛夏 的 阳光 包 衰 


5 快捷 键 快速 设置 几 种 常用 行 间 距 


在 “开始 ”一 “有 段落 ”选项 组 的 “ 行 和 上 段 沙 间距 ”命令 按 
钮 的 下 拉 沈 单 中 包含 几 种 最 常用 的 行 间 距 值 ， 这 里 的 儿 个 值 ， 可 
以 通过 按 快捷 键 快速 跳 转 设置 。 

@ 选中 文档 区 域 ， 设 置 单 倍 行距 的 快捷 键 是 《Ctrl + 1)。 

@ 选中 文档 区 域 ， 设 置 双 倍 行 距 的 快捷 键 是 《Ctrl + 2)。 

@@ 寺中 文档 区 域 ， 设置 1.5 倍 行距 的 快捷 键 是 (Ctrl + 5)。 

@ 选中 文档 区 域 ， 设置 段 前 添加 一 行 空 行 的 快捷 键 是 《Ctrl 
+0)s 


2 利用 标尺 调整 段 洛 缩 进 值 


段落 缩 进 值 可 以 通过 打开 对 话 框 来 设置 ， 另 外 也 可 以 在 文 
档 编辑 页 面 中 显示 出 标尺 ， 然 后 通过 拖 动 标尺 来 直观 调整 。 

@ Word 2013 中 默认 不 显示 标尺 ， 首 先 在 “ 视 风 ”一 “ 显 
示 ” 选 项 组 中 勺 选 “标尺 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-9 所 示 。 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 


国 大 网 视图 示 
mien ,ern 
视图 一 一 显示 比例 
则 6 lB "J. 2 18 20 2 26 2 30 
Word 处 理 概述 。 


信 们 几乎 天 天 都 要 和 Word 打 交道 ， 如 起 草 各 种 文件 、 
信 、 通 知 、 报 告 ， 撰写 、 编 辑 、 修 改 讲义 、 论 文 、 专 
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@ 光标 定位 于 需要 调整 的 段落 中 ， 和 鼠标 指向 “中 〈( 首 行 缩 


进 )” 按 钮 ， 回 右 拖 动 即 可 调整 该 段 的 首 行 缩 进 值 ， 如 图 3-10 
所 示 。 


22 


Word 处 理 概 述 ， 

人 们 几乎 天 天 都 要 和 Word 打交道 ， 如 起 草 各 种 文 
件 、 书 信 、 通 知 、 报 告 ， 撰写 、 编 辑 、 修 改 讲义 、 论 
文 、 专 著 ， 制 作 各 种 帐 且 、 报 表 ， 编 写 程序 ， 登 录 数 据 


四 图 3-10 


一 


@ 按 相 同方 法 ， 将 鼠标 指 癌 “ 吕 〈 左 缩 进 )” 和 “名 〈 共 挂 


信 、 通 知 、 报 告 ， 撰写 、 编 辑 、 修 改 讲义 、 论 文 、 
专著 ， 制 作 各 种 帐 目 、 报 表 ， 编 写 程序 ， 登 录 数 据 
等 等 。Word 处 理 就 是 指 对 这 些 Word 内 容 进行 编 。 8 Word 内 容 进行 编写 、 修 改 、 编 辑 等 工作 。。 

写 、 修 改 、 编 辑 等 工作 。。 d— | | 


四 图 3-11 


、 


ed 
2 注意 
- 心 1 /5 


缩 进 )”, 向 右 拖 动 可 分 别 调整 该 段 的 左 缩 进 和 悬挂 缩 进 值 ， 悬 挂 
缩 进 效 果 如 图 3-11 所 示 ， 左 缩 进 效果 如 网 3-12 所 示 。 


人 们 几乎 天 天 都 要 和 Word 打交道 ， 如 起 草 各 种 
3 文件 、 书信、 通知 、 报 告 ， 撰写 、 编 辑 、 修 改 讲 
义 、 论 文 、 专 著 ， 制 作 各 种 帐 且 、 报 表 ; 编写 程 
序 ， 登 录 数 据 等 等 。Word 处 理 就 是 指 对 这 些 


国 本 4X 6 0 皂 动 [有 
一 日 动 证 
本 人 Word 


四 图 3-12 


在 利用 标 太 调整 首 行 缩 进 、 巧 挂 缩 进 、 左 缩 进 时 ， 鼠标 指 


技 1I5 6 


问 时 停顿 两 秒 会 显示 提示 文字 。 


设置 段落 跨 页 时 不 被 拆 分 


在 实际 编辑 文稿 时 ， 文 档 中 经 常 出现 段落 说 拆 分 位 于 两 页 


中 ， 若 想 要 段落 跨 页 不 被 拆 分 而 均 处 于 同一 页 中 ， 可 以 按 如 下 技 
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巧 操作 o Word 


@ 选中 所 需要 编辑 的 文档 ， 在 “开始 ”一 “段落 ”选项 组 -二 
中 单 击 “| (其 他 )” 按 钮 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 。 定位 


@ 单 击 “ 换 行 和 分 页 ”选项 卡 ， 在 “分 页 ” 栏 中 ， 勾 选 四 共 本 让 
“ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 ， 如 图 3-13 所 示 。 pe 
技巧 
由 加 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
2 人 
格式 设置 例外 项 类 ‘ 
日 到 央行 SS) 输入 
回 取 江 疡 字 (D) 编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
a 编辑 


许 一 段落 持 一 自 落 许 一 积 落 计 一 积 荡 
昌 半 有 查 交 re 误 人 认为 行 殉 乞 王 涉世 行政 ， 过 交 | 数 据 1 


算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
美化 
EE 到 | pr 
| 
和 图 3-13 表格 与 

图 表 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 段 落 跨 页 不 分 段 设 置 完成 ， 效 果 如 “ 攻 言 滴 

图 3-14 所 示 是 设置 前 段落 被 拆 分 的 情况 ， 如 图 3-15 所 示 是 段落 3 
不 被 拆 分 的 效果 ， 输出 
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息 落 下 一 息 落 下 一 积 东 
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理解 ， 认 为 是 指 匡 < 一色 对 国家 事务 和 社会 公共 事务 的 


对 行政 管理 有 第 二 种 理解 ， 他 们 认为 一 司 
攻 — 4 
rd 有 三 一 当然, 也 有 人 对 行政 管理 有 第 二 种 理解 ， 他 们 认为 
是 指 国家 组 织 为 履行 其 行政 职能 依法 在 组 织 系统 内 部 所 全 


实行 的 各 项 组 织 管理 活动 ， 这 也 是 本 文 所 采取 的 观 。*« 


是 指 国家 组 织 为 履行 其 行政 职能 依法 在 组 织 系统 内 部 所 
实行 的 各 项 组 织 管理 活动 ， 这 也 是 本 文 所 采取 的 观 。。 


必 四 ENEDEY 
fw 


除了 设置 段 中 不 分 页 ， 在 “ 段 洲 ” 一 “换行 与 分 页 ”选项 
卡 中 ， 还 可 以 在 “分 页 ” 栏 中 勾 选 “ 与 下 段 同 页 ”和 “ 段 首 分 
页 ”的 复 选 框 进行 不 同 要 求 的 设置 。 


:9 上 段 深 格式 与 文字 格式 的 快速 引用 


在 编辑 文本 时 ， 通 过 格式 刷 可 以 快速 引用 段落 的 格式 。 

@ 选中 已 经 设置 好 样式 的 段落 或 者 文本 ， 在 “开始 ”一 “ 剪 
贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 章 〈 格 式 刷 )” 按 钮 ， 如 图 3-16 所 示 。 

@ 此 时 光标 变 成 “点 ”形式 ， 选 中 需要 引用 样式 的 文本 区 
域 或 者 段 洛 即 可 快速 引用 样式 ， 如 图 3-17 所 示 。 


引用 邮件 审 周 ” 视 |,| 


EE  - 加 
、 | 放生 兽 [新 

. 现代 酒店 的 餐饮 ， 都 不 约 而 同 地 把 就 餐 环境 的 改善 ， 
+ 作为 吸引 客 源 的 一 种 方法 和 手段 。 亦 有 突出 某 一 历史 名 
胜 ， 而 进行 相应 的 点 组 装饰 等 ， 还 可 以 根据 不 同 风 味 


和 餐厅， 设计 出 与 之 相 匹 本 
场所 ,感受 到 与 众 不 和 刷 后 套用 格式 


旋 多 EW EN 


EERE. 
当今 餐饮 业 的 服务 ， 已 从 程序 化 、 标 准 化 、 Rs 化 
- ” ” 跨 入 了 个 性 化 、 细 甩 化 、 多 样 化 、 人 情 化 的 更 高 层面 ， 
不 过 分 强调 台面 餐具 摆 放 的 具体 尺寸 、 距 高 标 准 ， 而 更 


Ey 


当今 餐饮 业 的 服务 ， 已 从 程序 化 、 标 准 化 、 规 范 化 
跨 入 了 个 性 化 、 细 豚 化 、 多 样 化 、 人 情 化 的 更 高 层面 ， 二 


四 图 3-16 
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3.2 项目 符 号 和 编号 的 使 用 技巧 


为 特定 文档 添加 项 目 符 号 


在 文 向 编辑 时 ， 对 于 多 级 目录 的 文档 ， 可 通过 项 目 符 写 
(或 者 编写 ) 来 使 文档 结构 更 加 清晰 。 

@ 选中 需要 添加 项 目 符 扎 的 文本 区 域 ， 在 “开始 ”一 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 单 击 “ 才 《项 目 符号 )” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 所 需 的 项 目 符号 ， 如 图 3-18 所 示 ， 添 加 后 的 文本 如 图 3-19 
所 示 。 


B I U ~ abe 


A- 光 -A-*Aa- AA 国 @ 
字体 5 


YY 
2 2 4 6 
加 


介绍 + 
9 ”公司 基本 成 立 情况 + 
9 ”公司 主 营 收入 + 
9 ”公司 近年 收入 + 
二 、 主要 管理 者 情况 + 


好: 更 改 列表 级 别 (C) 
定义 新 项 目 符号 (D).- 


3-18 3-19 
;5 导入 图 片 作 为 项 目 符号 使 用 


在 编辑 文稿 时 ， 有 时 需要 一 些 新 的 项 目 符号 ， 在 Word 的 符 
号 库 中 没有 ， 此 时 可 导入 图 瞩 作 为 项 目 符号 。 

@ 在 需要 添加 项 目 符 号 的 位 置 定 位 光标 ， 在 “开始 ”一 
“段落 ”选项 组 中 单 击 “ 汉 《项 目 符号 )” 投 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 单 击 “定义 新 项 目 符 写 ”命令 (如 图 3-20 所 示 )， 打 开 
“定义 新 项 目 符号” 对话 框 。 

@ 在 “项 目 符 号 字符” 栏 中 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 (如 图 3-21 
所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 请 ”窗口 。 


第 3 章 @ 文本 上 段 深 优化 设置 O 〇 59 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 

Ws 
卢 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
人 
编辑 
数据 计 
竺 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
卖 化 

图 形 、 
卢 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


TET 


BLU ab we “eM 


3-20 3=2 


@ 单 击 “ 来 目 文 件 ”( 也 可 选择 “Word 配 贴 画 ”)， 如 图 3-22 
所 示 ， 进 入 要 使 用 图 片 的 保存 位 置 并 选中 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ， 设 置 完 成 ， 效 果 如 网 3-23 所 示 。 


2 自 定义 项 目 符号 
来 自 文件 要 3 
24 


本 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


L 图 和 有 8 人 加 | 
Office.com 前 贴画 5 三 
9 免 版税 的 照片 和 插图 ae 加 = 管理 ， Ooo 
re 本 上 罩 ”组 织 架构 
图 2 Bno 图 人 过 机 
N % -资金 需求 及 用 途 。 


虹 ”投资 者 参与 退出 方式 


pi 
。 ”未 来 几 年 收入 、 利 润 、 资产 回 报 率 ; 
。 ”投资 者 权益 及 退出 方式 


9 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 SkyDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Ey 


us] 按 需 要 调整 编号 的 级 别 


编辑 文档 时 ， 有 时 我 们 需要 使 用 多 级 编写， 以 使 文档 结构 
层次 更 清晰 。 如 下 要 调整 多 级 编写 中 某 一 编写 的 级 别 ， 可 以 按 如 
下 技巧 操作 。 

@ 选中 需要 修改 项 目 符号 的 文本 区 域 ， 在 “开始 ”一 “ 段 
沙 ” 选 项 组 中 单 击 “〈 编 号)” 按 钮 ， 在 下 拉 琳 单 中 指向 “更 


改 列表 级 别 ” 命 令 ， 选 择 级 别 ， 例 如 级 别 “4”， 如 图 3-24 所 


示 。 修 改 后 的 文本 如 图 3-25 所 示 。 
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本 一 建国 本 学 6 “8 0 12 14 16 18 20 


= 


第 十 章 财务 分 析 。 


.A 1101 


| | Es. - 5. 新 人 金水 平 明 细 表 。 


3-24 3-25 
:a 重新 设置 起 始 编号 


使 用 上 自动 编号 功能 时 ， 默 认 编 号 都 是 连续 依次 癌 下 编号 
的 ， 如 果 某 处 需要 重新 开始 进行 编号 ， 则 需要 进行 如 下 设置 。 

@ 定位 光标 于 需要 修改 起 始 编号 的 位 置 ， 在 “开始 ”一 
“段落 ”选项 组 中 单 击 “ (项目 编 号 )” 按 钮 右 侧 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 设 置 编号 值 ” 命 令 ， 如 图 3-26 所 
示 ， 打 开 “ 起 始 编号 ”对 话 框 。 


习 细 本 

人 固定 资产 明细 表 。 

7. 资产 负债 表 。 i 

1 利润 及 利润 分 配 明 细 j 引 ii 
9. 现金 流量 表 。 

2 财务 指标 分 析 技 巧 * 
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@ 设置 “ 值 设 置 为 ”为 “1”， 如 图 3-27 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 完成 设置 ， 设 置 后 的 文本 如 图 3-28 所 示 。 


这 2 4 ons 10 12 14 1 138 20 3: 


CES 
一 财 多 TT WR 


2 
二 、 财 入 数据 预测 。 
1. 收入 明细 表 上 
2. 销售 收入 明细 表 。 
3. 投资 收入 明细 表 。 
4 成 本 费用 明细 表 。 


= 3-28 


I 

编写 库 中 提供 的 编号 是 儿 种 最 常用 的 编写 样式 ， 如 1、2、 
3、...... ;之 外 您 司 以 根据 实际 操 
作 的 需要 来 重新 定义 编号 的 样式 ， 如 “第 1 条 ”项 目 1” 等 。 

@ 定位 光标 于 需要 修改 起 始 编号 的 位 置 ， 在 “开始 ”一 
“ 段 沙 ”选项 组 中 单 击 “3 《项目 编 号 )” 按钮 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 定 义 新 编号 格式 ”命令 ， 如 
图 3-29 所 示 ， 打 开 “ 定 义 新 编号 格式 ”对 话 框 。 


3-29 
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@ 在 “编写 格式 ” 栏 中 设置 “编号 样式 ”为 “1,2,3，...”， 
设置 “编号 格式 ”为 “ 例 4”， 设 置 “ 对 齐 方式 ”为 “ 左 对 齐 ”， 
如 图 3-30 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 设 置 完成 后 的 编写 效果 如 
图 3-31 所 示 。 


目 定义 项 目 符号 


s - 中 国文 子 膏 识 ， 


5 倒 f 。 “ 破 争 沉 舟 ” 讲 的 是 历史 上 哪 位 名 人 的 事迹 《)》 。?" 


- A. 李煜 ”B. 项 羽 C. 页 岛 D. 李世民 + 
z 俩 : 战国 时 期 ， 主 张 不 分 贵贱 等 级 、 反 对 战争 的 思想 家 
1 是 ot 


下 
A. 孔 了 B. 至 了 C. 老 了 D. 墨 了 
例 3: 《< 楚 辞 章句 光 的 作者 是 (》。* 
A. 洪 兴 祖 B. 刘 向 C. x 这 D. 王 逸 。 


扶 认 的 编写 不 能 删除 ， 因 为 编写 数 子 是 一 个 可 以 日 动 更 新 
的 域 ， 如 采 删 除了 再 手工 输入 ， 驳 不 能 实现 编号 目 动 更 新 了 。 


:2 调整 自动 编号 与 文本 间距 离 

为 文本 添加 编号 时 ， 默 认 的 编号 与 文字 间 的 宽度 太 宽 或 者 
太 罕 ， 此 时 惑 需 要 手动 调整 项 目 符号 的 间距 。 

@ 定位 光标 于 已 经 设置 好 的 项 目 符号 或 者 编号 处 ， 使 用 忌 
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Ee 标 右 击 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 调 整 列 表 缩 进 ” 命 令 ， 如 
> 人 图 3-32 所 示 ， 打 开 “ 调 整 列表 缩 进 ” 对 话 框 。 

定位 @ 设置 “文本 缩 进 ”为 “0.74 厘米 ” 设置 “编号 之 后 ”为 
文本 段 CI ?9 加 未 ， 

喧 优 化 室 格 ” 如 图 3-33 所 示 

处 理 
技巧 - 
贝 面 S 
yx 
目 动 化 - 
处 理 = 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 


输入 
二 下 图 3-32 四 图 3-33 

ST 、 、 、 、 、 
ee @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 编号 与 文本 间 的 距离 调整 


排序 了 ， 如 图 3-34 所 示 。 


类 人 N 

en JE 小 间距 > 

用 表 新 2 中 国文 学 一 识 。 

建 技巧 5 ”使 = |" 其 多 沉 舟 ” 讲 的 是 历史 上 哪 位 名 人 的 事迹 《) 。， 
公式 ; A. 李煜 。”B. 项 羽 C. 页 岛 D. 李世民 。 
编辑 = ”他 : 战国 B 时 期 ,主张 不 分 贵贱 等 级 、 反 对 战争 的 思想 家 
2 加 是 5) 。5 

数据 计 = A. 孔子 B. 和 孟子 C. 老 了 D. 里 了 + 

算 分 析 - ”全 3: 《 楚 辞 章句 》 的 作者 是 () 。， 

页 面 布 = A. 洪 兴 祖 B. 刘 向 C. 刘 安 D. 王 侈 + 

局 疫 呈 

饼 === 

处 理 及 上 图 3-34 
去 化 
图 形 、 ee 
图 片 和 3.3 ”文档 样式 的 应 用 技巧 

表格 与 
图 表 

音频 、 让 创建 自己 的 样式 
视频 


a 在 编辑 文 稳 时 ， 可 把 目 己 常用 的 样式 保存 到 样式 库 中 ， 以 
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便 下 次 使 用 。 

@ 打开 文档 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 组 中 单 击 “.s (其 
他 )” 按 钮 ， 在 “样式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 兰 ”按钮 (如 图 3-35 
所 示 )， 打 开 “ 根 据 样 式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 。 

@ 在 “属性 ” 栏 中 设置 “名 称 ” 为 “! 文本 标题 ” 设置 
“样式 类 型 ”为 “ 段 沙 ”， 分别 设置 “样式 基础 ”和 “后 续 段 沙 样 
式 ” 为 “正文 ” 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 展 开水 单 ， 如 图 3-36 所 
示 。 在 其 中 可 以 根据 需要 选择 进行 哪些 格式 设置 ， 例 如 单 击 “ 学 
体 ”， 可 打开 “和 学 体 ” 对 话 框 。 


全 部 清除 

abstract 
bshare_count 
c-default 
hands-on 五 级 标题 
hands-on 正 文 


目 = | 和 注 枉 |* 
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: ss 


段落 前 一 段落 前 一 段落 前 一 段 东 


text11 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 
文字 示例 文字 示例 文字 示例 立定 示例 立 闻 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 
示例 文字 示例 文字 示例 文字 


、 
3 22 n EN nw nT en 
Ns 单 击 共 下 一 段落 下 一 段落 下 一 段落 下 一 段落 下 一 段落 下 一 段 
| S 又 滞 内 RS 又 滞 又 滞 又 
nN n Nn n nN» n ~ 
ES 二 让 3 nT: | :on [~ ne 下 段 站 nD nT 
F 了 RS 又 )S 内 内 三 RS RS 
流下 a3 TS = 4 n 
:ne [~ ?和 nD \ 的 
局 又 滞 又 


四 图 3-35 3-36 

(3) 设 首 2 为 “加 粗 风 设置 ee 为 “三 号 ” 如 
图 3-37 所 示 。 单 击 “ 高 级 ”选项 卡 ， 在 “字符 间距 ” 栏 中 ， 
广 首 66 间距 为 “加 帘 ” 设 首 “人 磅 信 ?” 为 “ 人 磅 罗 如 图 3—38 
所 示 。 
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| 字体 颜色 (C): 下 划 线 绪 型 (U): 下 划 疆 甘 色 个 : 着重 号 ("): 
B 动 “ 回 
效果 
回 删除 绪 ( 罗 贺 小 型 大 写字 母 (M) 
双 删 除 绪 (L) 全 部 大 写字 母 (A) 
上 标 (P) 加 隐 荡 (HH 
下 标 (B) 


| 预 点 


| | 微软 卓越 ”AaBbCc | 


可 图 3-37 站 图 3-38 
@ 依次 单 击 “ 人 确定” 按钮 完成 设置 ， 在 “样式 ”任务 窗 格 
的 列表 中 即 可 看 到 自 定义 的 “! 文件 标题 ”的 样式 ， 如 图 3-39 
所 示 。 当 需要 使 用 该 样式 时 ， 先 定位 文本 ， 在 “样式 ”任务 窗 格 
中 单 击 一 次 该 样式 即 可 引用 ， 如 图 3-40 所 示 。 


Wp 微软 卓越 ”AaBbCc 


此 字体 样式 限于 显示 ， 打印 时 将 采用 最 相近 的 匹配 样式 。 


着 Tt 设置 后 效果 ) 5 22 34 8 
编号 :+ 


本 

a i> 

局 Ce 

a 房屋 租赁 合同 范本 : 
本 合同 当事人 :  。 

了 出 租 方 〈 以 下 简称 甲 方 ) : + 

Ta 

承租 方 (以 下 简称 Z 方 ): + 


3 3-40 
2 六 将 现 有 文档 的 格式 保存 为 样式 


如 果 当 前 文档 中 设置 了 一 些 格式 ， 而 这 些 格式 在 以 后 编辑 
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办 公文 档 时 经 党 也 要 使 用 ， 则 可 以 将 这 些 格 式 你 存 到 样式 库 中 ， 
以 方便 日 后 文档 的 编辑 。 

@ 选中 设置 了 格 云 的 文本 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 组 
中 单 击 “加 《其 他 )” 按 钮 ， 弹 出 下 拉 沫 单 如 图 3-41 所 示 。 


aBb( AaBbC AaBI 
4 H3 标题 4 标题 1 
，AaBbcC 
副标题 
4aBpC 
J 正文 样式 1 « 


daBbCcDaE 


大 下 YE 明显 引用 ”不 明显 参考 ”明显 参考 
通 保 怀 此 局 


业 追 求 利 润 
2. 在 事实 基础 上 决策 + 4 
决策 要 以 事实 为 依据 ,客观 思考 -- 肥 以 事 | 和 a 创建 


四 图 3-41 
@ 单 击 “创建 样式 ”命令 ， 打 开 “ 根 据 格式 设置 创建 新 
样式 ”对 话 框 ， 设 置 “ 名 称 ” 为 “! 小 标题 样式 1”， 如 图 3-42 
所 示 。 


上 图 3-42 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完成 。 当 需要 应 用 此 样式 时 ， 


先 选 中 文本 ， 在 样式 窗 格 中 单 击 “! 小 标题 样式 1” 即 可 ， 如 
图 3-43 所 示 。 
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0 2 4 6 8 014 1 1 2 24 A | 


”公司 管理 理 合 的 要 素 . 
“企业 的 理念 中 有 五 大 内 容 是 
7 工 席 炎 严 的 少 纺 永江， 


道德 标准 高 的 企业 更 容易 只 | 到 高 水 平 的 人 才 ， 


案例 
标题 1 + 


= 业 负 肥 h 垃 © 标题 2 节 第 一 节 a 
标题 3,H3,H31,H32,H3 J 
和 决策 要 以 事实 为 依据 ， 寡 观 思考 -- 篆 必 事实 为 : 标题 4 标题 4 Char Ch; J 


s 决策 决策 质量 更 高 、 灵活 性 更 高 、 士气 更 高 。 + 


3-43 


如 末 您 编辑 完成 东 文 档 是 一 个 通用 格式 的 文档 ， 为 保障 以 
后 建立 这 种 类 型 的 文档 时 不 用 反复 地 去 设 管 格式 ， 则 可 以 将 该 文 
档 中 使 用 的 格式 保存 为 样式 集 ， 下 次 使 用 直接 套用 即 可 。 

@ 打开 文档 ， 在 “设计 ”一 “文档 格式 ”选项 组 中 单 击 
“中 (其 他 )” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 采 时 中 单 击 “ 为 存 为 狐 样 式 
集 ” 命 令 ， 如 图 3-44 所 示 ， 打 开 “为 存 为 独 样 式 集 ” 对 话 框 。 


= vesreawvem 


.WM 


3-44 


@ 设置 “文件 名 ”为 “产品 销售 计划 六 
钮 ， 设 置 


单 击 “保存 ” 鬼 
完成 。 所 保存 的 样式 集 在 “设计 ”一 “文档 格式 ”列表 


68 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


中 可 以 看 到 (如 图 3-45 所 示 )， 要 应 用 此 样式 ， 到 此 位 置 上 选择 半 Wora 

即 可 = 
使 用 即 可 。 未 疯 
定位 
二 
落 优化 
代理 
技巧 
幢 面 
设计 
目 动 化 
处 理 
这 


印 技 巧 

号 数据 的 

从 操作 扩 展 和 输入 
编辑 

除 此 之 外 ， 还 可 以 将 文档 保存 为 模板 文档 ， 这 样 在 创建 文 县 处 至 

档 时 基于 模板 来 创建 ， 也 可 引用 文档 的 全 部 格式 。 到 据 的 
@ 编辑 好 文档 后 ， 单 击 “ 文 件 ”一 “另存 为 ”标签 ,打开 有 一 
“另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 “ 保 存 类 型 ”为 “Word 模板 ”， 设 置 上 分 析 


“文件 名 ”为 “产品 销售 协议 ” 如 图 3-46 所 示 。 用 表 新 
CO EET EE 公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
天 化 
图 形 、 
一 图 片 
. 表格 与 
3-46 图 表 


@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 把 当前 文档 保存 为 模板 。 视 上 


@ 狐 建 文档 需要 利用 你 存 的 模板 时 ， 先 “新 建 ”一 个 普通 的 古文 稿 的 
输出 
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Word 文档 ， 再 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “新 
建 ”标签 ， 单 击 “ 个 人 ”按钮 ， 可 看 到 保存 的 Word 和 模板， 如 
图 3-47 所 示 。 选 择 “ 产 品 销售 协议 ” 即 可 依据 此 模板 新 建文 档 。 


在 编辑 文档 时 ， 知 文档 中 大 部 分 段落 的 格式 应 用 一 致 ， 可 
通过 Word 中 的 样式 快速 引用 段落 的 格式 。 

@ 选中 需要 保存 样式 的 段落 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 
卡 中 单 击 “ 电 《其 他 )” 按 钮 ， 打 开 “ 样 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 芭 


(新 建 样式 )” 按 钮 ， 如 网 3-48 所 示 。 


> 20 2 24 


2 23 20 3A 5 3 


消费 者 购买 的 不 只 是 产品 的 实体 ， 还 包括 产品 的 核 
心 利益 〈 即 向 消费 者 提供 的 基本 效用 和 利益 ) 。 产 品 的 实 
体 称 为 一 般 产 品 ， 即 产品 的 基本 形式 ， 只 有 依附 于 产品 


实体 ， 产 品 的 核心 利益 才能 实现 。* 


” 服务 类 产品 介绍 要 点 
服务 的 提供 可 涉及 : 为 顾客 提供 的 有 形 产品 (如 维修 的 汽车 ) 


3-48 
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@ 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ,设置 “名 
称 ” 为 “! 我 的 段落 1”， 义 选 “ 添 加 a 到 样式 库 ” 复 选 框 ， 选 中 
“基于 该 模 极 的 新 文档 ” 单 选 框 ， 如 图 3-49 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 一 - 


B): 
后 续 段 落 样式 (S): 


中 必需 瑟 明 执行 的 标准 号 ， 编号 和 标准 名 称 ， 对 成 套 产 品 ; 合同 中 要 明确 规定 附件 的 
质量 要 求 ; 对 某 些 必需 安装 运转 后 才能 法 相 内 在 质量 缺陷 的 产品 ， 除 主 普 部 门 另 有 规 
定 外 ,合同 中 应 具体 规定 提出 志 昂 意义 的 条 件 和 时 间 ; 实行 抽检 检验 质量 的 产品 , 合 
同 中 应 注 明 采用 的 检验 标准 或 检验 方法 或 比例 ; 在 商定 技术 条 件 后 需要 封存 样品 的 ， 


字体 12 磅 缩 进 
行距 : 1.5 信行 距 
首 行 缩 进 ，2.5 字符 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 


| 团 添加 到 快速 样式 列表 @) 回 自动 更 新 &) 
| @@ 仅 限 此 文档 器 江 于 该 异 椒 的 新 文档 


3-49 
@ 单 击 “确定 ”按钮 设置 完成 。 在 样式 集中 即 可 看 到 所 设 
置 的 段落 样式 ， 如 图 3-50 所 示 。 需 要 使 用 该 样式 时 ， 先 选中 文 
本 ， 单 击 该 样式 即 可 。 
?+ 0 s 0 2 HH sm 2 4 2» 2% m 2 
， 产品 介绍 概念 . 
产品 是 指 能 够 提供 给 市 场 ， 被 人 们 使 用 和 消费 ， 并 能 满足 人 


们 某 种 需求 的 任何 东西 ,包括 有 形 的 物品 、 无 形 的 服务 、 组 织 、 
观礼 或 它们 的 组 合 。* 


”产品 介绍 定义 : 


; 


标题 1 到 
标题 2, 节 , 笔 一 节 J 
标题 3,H3,H31,H32,H3 J 


B ; a 
a 


el 
A 
恒 


3-50 
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:WE 将 常用 样式 添加 到 模板 样式 库 


如 条 茶 个 样式 经 各 和 被 使 用 ， 则 可 以 将 该 样式 谎 加 到 模板 样 
式 库 。 这 样 操作 后 ， 以 后 所 有 新 建 的 文档 中 都 会 包含 这 一 样式 。 

@ 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 卡 中 单 击 “x 下 
钮 ， 打 开 “ 样 式 ” 窗 格 ， 选 中 需要 添加 的 样式 并 单 击 “ 国 
tree 
所 示 。 

@ 在 “修改 样式 ”窗口 中 ， 勾 选 “ 添 加 a 到 样式 库 ” 复 选 
框 ， 选 中 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 框 ， 如 图 3-52 所 示 。 


Oni ee 对 tt 
导 运 转 后 才能 法 相 内 在 质量 殷 陷 的 产品 ， 除 主 督 部 门 另 有 规 
是 出 志 昂 意义 的 条 件 和 时 间 ; 实行 抽检 检验 质量 的 产品 ， 合 


字体 : 12 磅 , 缩 进 : 
行距 : 1.5 倍 行距 
首 行 缩 进 : 2.5 字符 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 
基于 : 正文 


01 3-52 


@ 单 击 “确定 ”按钮 修改 完成 ， 表 新建 的 Word 文档 都 会 
包含 此 样式 。 
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第 4 
图 形 、 图 片 、 表 格 对 象 处 理 技巧 


坤 


4.1 图片、 图形 对 象 的 处 理 技巧 
DE RR ) 


在 制作 文稿 时 ， 通 常会 插入 一 些 图 片 ， 有 时 插入 的 图 片 过 
大 或 者 复杂 ， 很 难 达 到 目标 效果 ， 这 时 可 以 通过 裁剪 图 片 保留 有 
用 部 分 ， 使 之 一 目 了 然 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 目标 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “大 
小 ”选项 组 中 的 “+ (裁剪 )” 按 钮 ， 此 时 将 指针 置 于 任 一 控 点 
上 ， 在 拖 动 进行 裁 副 ， 如 图 4-1 所 示 。 


EE 插入 ”设计 页 面 布局 。 引用 
六 过 


A A 抓 住 我 国 能 源 、 交 通 、 船 骨 、 机械、 冶金 、 上 大 军工 
及 普通 机 床 为 主 营 业务 的 | 等 行业 对 大 型 精密 机 床 装备 的 迫切 需求, 实现 
高 新 技术 企业 。 公 司 以 重点 | 业 地 信 的 飞跃。。 


四 图 4-1 
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@ 裁 甬 结束 后 ， 在 文档 的 任意 空白 位 置 单 击 一 下 ， 完 成 目 
标 裁 是 ， 效 果 如 图 4-2 所 未 。 


Nuotl Technology 


公司 是 以 研制 、 生产 数控 机 | 发 展 高 速 .高 精 、 多 轴 、 复合、 大 型 的 数控 机 床 为 主 营 方向 。 
床 、 数控 机 床 关键 功能 部 件 | 抓 住 我 国 能 源 、 交 通 、 船 舶 、 机 械 、 褒 金 、 航 空 航天 、 军 工 
及 普通 机 床 为 主 营 业务 的 | 等 行业 对 大 型 精密 机 床 装备 的 迫切 需求 , 实现 公司 规模 和 产 
高 新 技术 企业 。 公 司 以 重点 | 业 地 位 的 飞 路 。。 


业 地 估 的 飞 距 
4-2 


ws 居 人 在 图 片 中 抠 图 


很 多 时 候 ， 为 了 得 到 预期 的 理想 图 片 ， 单 纯 的 图 片 裁剪 已 
经 不 能 满足 我 们 的 需要 ， 使 得 在 图 片 中 抠 图 越 来 越 受到 大 家 的 
欢迎 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 目标 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “ 调 
整 ” 选 项 组 中 的 “(删除 背景 )” 按 钮 ， 如 图 4-3 所 示 。 

@ 执行 上 述 命令 后 ， 自 动 跳 至 “背景 消除 ”选项 栏 ， 通 过 


市 | 
上 |] 区 图 H 演 三 - 加 国 可 上 移 - 层 ” 层 " 加 [S17 
FT 下 二 (9 [2.5 0 ss es 
= 位 置 自动 起 行 - | 
从 国友 % 昌 -四 | 民 图 HI 上 E 式 -| ， -有 乓 渤 客人 A- - 
调整 直列 


今 _ 专 业 要 求 : 机 外 一 体 化 、 数控 技术 。 。 
一 
今 “ 若 有 机 床 行 业 实际 工作 经 验 , 年 


“| 今 “ 具 有 大 专 以 上 文化 程度 , 从 事 吉 
” 龄 可 适当 放宽 为 25 一 50 岁 , 


“入 | 械 烧 配 工 作 三 年 以 上 , 或 中 专 
化 程度 , 从 事 机 械 装配 工作 五 年 

今 _ 工 作 认真 、 负 责 ， 精 益 求 精 ， 每 一 个 细微 之 处 都 能 够 力求 完美 , 
今 纪律 性 强 ， 服 从 管理 ， 执 行 力 强 ， 具 有 强烈 的 上 进 心 和 开拓 进取 精神 


具有 丰富 的 工作 经 验 ， 
F 4-3 


4-4 

@ 单 击 “背景 消除 ”一 “关闭 ”选项 组 中 的 “保留 更 改 ” 
按钮 ， 即 可 完成 图 片 抠 图 ， 如 图 4-5 所 示 。 
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[ 后 pe 上 
仿 专业 要 求 : 机 电 一 体 化 、 数控 技术 . 
效果 图 a 
< 一 一 今 “ 具 有 大 专 以 上 文化 程度 , 从 事 机 
-< 汐 。 械 装配 工作 三 年 以 上 ， 或 中 专 以 上 文 
化 程度 ， 从 事 机 械 装 配 工作 五 年 以 上 ， 具 有 丰富 的 工作 经 验 ， 


今 若 肥 机床 行 业 实际 工作 经 验 ， 年 龄 可 适当 放宽 为 25 一 50 岁 。 
仿 工 作 认 真 、 负 责 ， 精 益 求 精 ， 每 一 个 细微 之 处 都 能 够 力求 完美 ， 
今 纪律 性 强 , 服从 管理 , 执行 力 剖 , 具有 强烈 的 上 进 心 和 开拓 进取 


;wR 重新 调整 图 片 的 色彩 


在 编写 文档 过 程 中 ， 选 用 的 茶 上 至 图 刻 颜 色 太 过 艳丽 或 者 
舍 暗 ， 通 过 重新 调整 图 请 的 色彩 ， 会 让 文章 更 贫 心 悦目 。 

@ 选中 图 乒 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “调整 ”选项 组 中 的 “更 
正 ” 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 如 图 4-6 所 示 。 对 图 片 的 “ 锐 化 / 柔 
化 ”和 “亮度 /对 比 度 ” 进 行 重新 选择 。 
= EE 


EE ed "人 


= 允 邮件 审阅 视图 | 格式 | 设计 布局 
二 he re | “| 芝 图 片 边 框 > 吧 上 移 - 屋 - 层 ~ | |[ 
| | v -一 本 -Bi | ! 
汪汪 人 图 片 效果 忆 2 =F 避 
Py pe 鲍 图 HI 版 坟 -  -  - 所 选 汪 窗 属 和 仆 - 
y 图 片 样式 加 


排列 
L_ 


二 上 四 
-ed 
全 Bl 
se EB "A 
i “Te 
3 
No 


”到 创建 出 色 的 传单 . 
要 蔡 换 任何 占 位 符 文 本 { 例如 此 文本 ) ， 
只 需 单 击 它 并 开始 键入 。 + 


。 此 模板 中 的 文本 使 用 样式 设置 了 格 
式 。 在 “开始 ”选项 上 不 上 查看 样式 
库 ， 单 击 即 可 应 用 样式 .。*+ 


亮度 : -20% 对 比 度 : 0% ( 正 棠 ) 人 


。 要 车 换 照 片 ， 只 需 右 键 单 击 它 ， 然 后 
选择 “更 改 图 片 ”。* 

。 要 为 此 传单 尝试 其 他 外 观 ， 请 在 “ 设 
计 ” 选 项 卡 上 ， 检 查 主题 、 字 体 和 颜 
色 库 。*+ 


4-6 
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@ 单 击 “格式 ”一 “调整 ”选项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 打 


开 下 拉 菜 单 ， 如 图 4-7 所 示 。 设 置 图 片 的 “颜色 饱和 度 ” 


调 ” 和 “重新 痢 色 ” 2 


NE 


3208e 
"加 区 图 


“| 琶 创 建 出 色 的 传单 . 
要 车 换 任何 占 位 符 文 本 例如 此 文本 ) ， 
只 需 单 击 它 并 开始 键入 。 + 


* ”此 模板 中 的 文本 使 用 样式 设置 了 格 
式 。 在 “开始 ”选项 卡 上 查看 样式 
库 ， 单 击 即 可 应 用 样式 。* 


。 要 车 换 照 片 ， 只 需 右 键 单 击 它 ， 然 后 


选择 “更 改 图 片 ”。+ 


。 要 为 此 传单 尝试 其 他 外 观 ， 请 在 “ 设 


人 


如 果 对 色彩 有 更 高 要 求 ， 可 以 单 击 “ 图 片 更 正 选项 ” 命 
令 ， 打开“ 设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 。 在 “图 片 更 正 ”的 子 菜单 


中 进行 详细 的 色彩 参数 设置 ， 如 图 4-8 所 示 。 再 在 “图 厂 闫 色 ” 


的 子 菜单 中 设置 ， 如 图 4-9 所 示 。 


ee oo oe oo oo oo oe 
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ps 


设置 图 片 的 立体 化 效 末 ， 促 使 图 形 生动 活泼 ， 增 强 视觉 


@ 选中 图 厂 ， 在 “图 片 工具 ”中 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “网 所 
样式 ”选项 组 中 的 “SS 《图片 效 果 )” 按 钮 ， 打 开 下 拉 沫 单 ， 将 
限 标 指 回 “了 预 设 ”， 子 采 单 中 有 儿 种 预 设 三 维 效 果 可 以 选择 ， 如 
图 4-10 所 示 。 


。 要 为 此 传单 尝试 其 他 外 观 ， 请 在 “ 设 
计 ” 选 项 卡 上 ， 检查 主 题 、 字 体 和 颜 
LE 二 


NFA ON 


四 图 4-10 

@ 将 鼠标 指向 “楼台 ” 可 以 选择 棱 台 效果 ， 如 图 4-11 所 
示 ; 将 鼠标 指向 “三 维 旋转 ” 可 以 选择 三 维 放置 效果 ， 如 网 4-12 
所 示 。 
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如 末 对 三 维 格式 有 更 高 要 求 的 话 ， 可 以 单 击 “ 三 维 选项 ” 
菜单 命令 ， 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “三 维 格式 ”与 
“三 维 旋转 ”两 个 选项 中 进行 详细 的 参数 设置 ， 如 图 4-13 所 示 。 


设置 图 片 格 式 2 
< 台面 四 


丑 - ww 二 一 
深度 (E) 


大 小 (S) |0 磅 
曲面 图 (QO) 


四 图 4-13 
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Word 


2 让 图 片 外 观 迅 速 转化 为 自选 图 形 形 状 文本 
文本 的 

设计 文稿 过 程 中 图 片 外 观 设 计 是 必 不 可 少 的 ， 我 们 可 以 通 壬 定位 

过 自选 图 形 形 状 来 加 以 美化 。 
@ 选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 ”中 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “大 加 


小 ”选项 组 中 的 “裁剪 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹 开 的 “裁剪 ”下 拉 玉 单 技巧 
中 ， 单 击 “ 裁 前 为 形状 ” 沈 单 命令 ， 如 图 4-14 所 示 。 外面 


设计 

ee Es 三 
[区 匡 EL a B ee es 

al 是 二 

i A ES z 处 理 

排列 HE” 裁 莫 二 My 
— 文档 打 
村 工作 中 而 三 本 辣 本 可 辣 司 辣 辣 襄 MRE 印 技巧 

一 . 招聘 前 五 大 准备 。。 OOeOo@G@ sa 3 

5602258098 一 数据 的 
要 做 好 人 才 招 聘 工作 ， 充 实 的 准备 Rt (I 输入 

工作 必 不 可 少 。 作 为 HR 招聘 专员 委 做 好 加 lL 
以 下 五 方面 的 充分 准备 : 。 人 编辑 


8 pe 


处 理 


1。 招聘 需求 的 明确 和 岗位 相关 细则 要 
求 准备 。。 i 米 
pa 数据 的 
根据 企业 年 度 经 营 计划 及 拟定 的 年 、 天 | 5 5 D8@@i 5A9GD 排序 
数据 的 
四 图 4-14 二 
分 析 


@ 在 列表 中 选择 想 使 用 的 自选 图 形 ， 例 如 此 处 选择 “ 椭 是 过 2 
圆 ” 应 用 后 的 图 片 效果 如 图 4-15 所 示 。 FE 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 


工作 必 不 可 少 。 作 为 HR 招聘 专员 要 做 好 
以 下 五 方面 的 充分 准备 : 。 


局 设计 
1.。 招聘 需求 的 明确 和 岗位 相关 细则 要 处 理 及 
求 准备 。。 美化 
根据 企业 年 度 经 营 计划 及 拟定 的 年 、 形 、 
季 、 月 度 招聘 计划 制订 各 部 门人 员 需 求 | 
表 , 对 人 员 的 需求 进行 详细 分 析 ( 主 要 考量 人 力 成 本 、 企 业 人 才 梯 队 、 人 才 来 源 、 表格 与 
人 才 标 准 、 招 聘 速 度 )， 拟 定 需求 汇总 表 ， 根 据 需求 汇总 表 进行 需求 迅速 审批 和 表 


决策 ， 然 后 拟定 详细 的 岗位 说 明 书 (主要 包含 岗位 基本 信息 、 岗 位 职责 、 岗 位 权 音频 
[至 属 大、 


视频 
4-15 文稿 的 
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快速 恢复 图 片 到 设置 前 原始 状态 


在 编辑 图 片 过 程 中 ， 可 能 会 进行 反 反 复 复 的 调整 。 币 凶 调 
整 后 的 效 末 还 不 如 设置 前 原始 状态 好 ， 逐 步 “ 撤 销 键入 ”又 比较 
胀 烦 ， 这 里 给 您 介绍 快速 恢复 的 好 方法 。 

@ 选中 图 片 ， 蛙 击 “格式 ”一 “调整 ”选项 组 中 的 


“四 ( 重 设 图 片 )” 按 钮 。 还 原 后 的 效果 如 图 4-16 所 示 。 


| 广 最 i 插入 ”设计 ”页 面 布局 。 引用 


a 


总 县。 更 基色 


7 匡 迪 出色 的 传单 . 
要 蔡 换 任何 占 位 符 文 本 ( 例如 此 文本 ) ， 
只 需 单 击 它 并 开始 键入 。 ,， 


。 此 模板 中 的 文本 使 用 样式 设置 了 格 
式 。 在 “开始 ”选项 卡 上 查看 样式 
库 ， 单 击 即 可 应 用 样式 。. 


。 要 芝 换 照片 ,内需 右键 单 击 它 ， 然 后 
选择 “更 改 图 片 ”。,， 


4-16 


9 绘制 创意 图 形 


Word 是 当今 较为 流行 的 办 公 软 件 ， 利 用 其 本 喘 目 市 的 多 重 
应 用 功能 ， 可 以 满足 大 量 人 和 群 的 使 用 。 绘 制 创 意图 形 ， 不 止 是 
Photoshop 的 工作 了 ，Word 也 可 以 帮 您 完成 。 

@ 选中 需要 添加 创意 图 形 的 页 面 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “ 插 
图 ”选项 组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 4-17 所 示 。 
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> 人 \ 证 一 Saw \ 类 也 

@ 选择 基本 图 形 即 可 进行 绘制 。 根 据 个 人 设计 思路 , 可 以 外 守 2 

将 基本 图 形 合理 组 合 摆 放 ， 形 成 创意 图 形 ， 如 图 4-18 所 示 . po 
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@ 还 可 以 使 用 “ 准 马 号 ”这 几 个 线条 工具 绘制 任意 图 
形 ， 如 图 4-19 所 示 。 


村 


4-19 
> 设置 形状 轮廓 线条 


在 制作 文 稳 时 ， 用 户 可 以 为 文本 中 的 图 片 设置 形状 轮廓 线 
条 ， 进 一 步 关 化 图 片 效 末 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 
“形状 轮廓 ” 投 钮 ， 选 择 边 框 颜 色 ， 将 鼠标 指 问 “粗细 ”>， 如 
图 4-20 所 示 ， 可 设置 轮廓 线 粗细 值 ， 将 鼠标 指向 “虚线 ”， 可 
设置 轮廓 线 样式 ， 如 网 4-21 所 未 。 


~ | || 介 文字 方向 - 
及 ”| [向 对 文本 
~ | Ga 创建 链接 


4-20 4-21 
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3 设置 形状 填充 效果 

设置 形状 填充 效果 也 是 美化 图 片 的 方式 之 一 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “设置 图 形 格式 ” 命 
令 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “填充 ” 栏 下 选择 “ 渐 
变 填充 ”， 并 设置 详细 的 渐变 参数 ， 如 图 4-22 所 示 。 


LL 设置 形状 格式 


op 


@ 选择 “ 疼 片 和 纹理 ”“ 疼 案 填 充 ” 等 选项 还 可 以 设置 其 他 
填充 效 末 ， 如 图 4-23 所 示 。 
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血 了 四 


有 堆 夫 阐 带 夫 汪 


让 二 全 二 训 安定 


汕 兴 浊 中 中 中 当当 1 上 让 中 当中 省 雪夫 砷 省 
| 


这 浊 汕 兴 夫 当当 当 4 昌 过 兴 兴 当当 兴 兴 让 
“ 兴 兴 1 
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33 调整 多 对 象 的 释放 次 序 


同时 编辑 多 个 图 形 或 图 像 时 ， 不 同 的 达 帮 次 序 所 呈现 的 效 
来 不 同 。 当 目前 的 车 放 次 序 效果 不 好 时 ， 可 以 重新 对 其 调整 。 

@ 在 需要 设置 的 图 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 亲 持 中 选择 “ 革 
于 压 屋 ”一 “下 移 一 层 ” 命 令 ( 如 图 4-24 所 示 )， 即 可 将 此 图 上 厂 
下 移 一 层 。 


@ 在 需要 设置 的 图 片上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 菜单 中 选择 “ 置 
于 顶层 ”一 “ 置 于 顶层 ”命令 “如 图 4-25 所 示 )， 即 可 将 此 图 片 
放 于 顶层 。 


另存 为 图 片 (S).… 
留 更 改 图 片 (A).. 
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5 将 多 个 对 象 按 规则 排列 


在 Word 文档 中 ， 目 行 调 整 好 的 网 像 大 小 和 位 置 都 会 有 一 定 
的 视觉 俩 过 。 通 过 该 技巧 设置 ， 可 以 将 多 个 对 象 按 规则 有 序 地 排 
列 。 如 图 4-26 所 示 ， 左 图 中 的 各 个 图 形 竣 乱 ， 通 过 两 步 对 齐 操 
作 可 以 得 到 右 侧 疼 形 。 


四 图 4-26 
@ 选择 所 有 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “排列 ”选项 组 中 的 “ 民 
(对 齐 对 和 象 )” 按 钮 ， 展开 下 拉 采 单 ， 选 择 “ 左 右 居 中 ”， 如 图 4-27 
所 示 。 
@ 取消 选择 校 形 ， 只 选中 所 有 矩形， 选择 “ 纵 癌 分 布 ” 如 
图 4-28 所 示 。 


邮件 审阅 视图 | 格式 | RE 
WW A- 只 文字 方向 了 a 旧 上 移 - 层 - -| [sl| 市 赔 视 四 | 格式 
机 全 ” 鸭 对 文本、 ea 左 对 齐 (D : 加 上 移 - 层 - 国 困 
Ee G9 创建 链接 树 窗 三 汪 呈 。 居 左 对 齐 (D 9 
学 样式 文本 a ”| Go 创建 链接 
文本 
四 图 4-27 - 回 4-28 
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ED 将 设计 完成 的 多 对 象 组 合 


将 设计 好 的 对 象 进行 组 合 ， 组 合 后 这 些 对 象 之 间 的 位 置 和 
大 小 会 相对 固定 。 

@ 将 所 有 要 组 合 的 对 象 一 次 性 选中 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 
“组 合 ”一 “组 合 ” 命 令 ， 如 网 4-29 所 示 。 

@ 执行 上 述 操作 即 可 实现 将 多 对 象 组 合 为 一 个 对 象 ， 如 
图 4-30 所 示 。 此 时 图 形 可 以 进行 移动 、 改 变 大 小 等 操作 。 


4-29 4-30 


居 控 作 扩展 


如 条 想 要 取消 对 象 的 组 合 : 可 选中 图 片 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 
选择 “组 合 ” 一 “取消 组 合 ” 命 令 即 可 。 


2 将 设置 好 的 图 形 效果 设置 为 默认 效果 


将 设置 好 的 图 形 效 果 设 置 为 默认 效果 ， 方 便 下 次 绘图 制 
作 ， 可 直接 应 用 默认 效 末 ， 不 必 重 痢 设 置 。 

@ 选中 设置 好 的 图 形 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 菜单 命令 
中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 ， 如 图 4-31 所 示 。 
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四 图 4-31 


@ 设置 完成 后 ， 绘 制 任 何 图 形 都 会 使 用 这 一 效果 ， 如 图 4-32 


所 未。 


四 图 4-32 


让 文字 环绕 图 片 显示 


为 了 让 文章 的 图 文 天 系 更 紧密 ， 可 以 设置 文学 环绕 图 厂 显 未。 

@ 选中 图 片 对 象 , 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 采 蛙 命令 中 选 
择 “ 自 动 换行 ”命令 ， 展 开 下 拉 琳 单 ， 选 择 “ 四 周 型 环绕 ”， 如 
图 4-33 所 示 。 


技巧 14 


在 “自动 换行 ”菜单 命令 下 ， 有 四 种 环绕 方式 ， 可 选择 一 
种 需要 的 环绕 方式 进行 设置 。 
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以 下 五 方面 的 充分 准备 : + 至 。 上 下 型 环绕 (QO) 
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猎 ， 其 他 布局 选项 ( 册 ).… 
设置 为 默认 布局 (A) 速 


; ”很 到 需 
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工作 流程 、 岗 位 发 展 通道 、 岗 
位 人 事 交 往 、 岗 位 任职 资格 、 岗 位 薪酬 待遇 等 方面 )， 使 岗位 说 明 书 为 招聘 工作 
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RI 让 图 片 人 计 于 文字 下 方 


使 图 文 罕 密 结合 ， 还 可 以 进行 让 图 片 讨 于 文学 下 方 的 设 蜀 。 
@ 选中 图 刻 对 象 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 末 单 命 


令 中 先 


中 “ 目 动 换 行 ” 命 令 ， 展 开 下 拉 末 单 ， 选 择 “ 衬 于 文学 下 方 ”， 
如 图 4-34 所 示 。 


二 网 图 ， 格式 
-| [2 图 片 边 框 - ” 国 上 移 一 层 > 本 
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随 文字 移动 (M) 
修复 页 面 上 的 位 置 旧 
怕 ”其 他 布局 选项 山 … 合 
设置 为 默认 布局 (A) 


考 
tr i ee 
面试 小 组 , 对 各 部 门 把 关 的 面试 官 和 主 面试 官 要 提前 一 周 适 知 , 争取 所 招 岗位 的 
直接 领导 参与 面试 ， 以 便 迅 速 做 出 录用 决策 。*+ 
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表格 的 编辑 技 攻 


在 编辑 表格 时 ， 如 果 源 挥 某 些 数据 ， 则 可 以 通过 添加 行列 


来 进行 补充 。 


@ 选中 需要 插入 行 或 列 的 单元 格 ， 右 击 忌 标 ， 展 开 子 荣 
单 ， 如 图 4-35 所 示 。 


本 2 载 2 堆 4 6 3 14 1 8 天 0 2 2 20 扒 28 3 扒 32 3 | 壮 6 3 40 42 持 44 40 48 
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四 图 4-35 
@ 例如 单 击 “在 上 方 插入 行 ”命令 ， 效 果 如 图 4-36 所 示 。 
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Ps 人 人 一 
EEDTEm | 


09-10 09: | 09-10 
EE 
Ee 


4-36 


第 4 章 @ 图 形 、 图 片 、 表 格 对 象 处 理 技 三 O 89 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公开 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
天 化 

形 、 
片 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 

图 形 、 
图 片 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


@@ 还 可 以 插入 “ 列 ” 例如 单 击 “ 在 左 侧 插 入 列 ” 命 令 ， 效 
果 如 图 4-37 所 示 。 


除 上 述 方法 外 ， 还 可 移动 光标 到 需要 搬入 行 或 者 列 的 边界 


处 ， 如 图 4-38 所 示 ， 再 单 击 “ 上 由 ” 即 可 进行 添加 行 或 者 列 ， 如 
图 4-395 所 示 为 插入 列 的 图 。 
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> 单元 格 的 合并 与 拆 分 

在 编辑 表格 时 ， 需 要 对 单元 格 进行 适当 的 合并 或 拆 分 ， 用 
于 设计 符合 实际 需要 的 表格 。 

@ 选中 需要 合并 的 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 菜单 中 选择 “合并 
单元 格 ” 命 令 ， 如 图 4-40 所 示 。 合 并 单元 格 后 的 效果 如 图 4-41 
所 示 。 


gpa 合并 后 效果 


洁 但 cS 
旦 芋 JRRF 


| 文宣 方向 00.… 
外 去 格 屋 性 [R1.. 
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@ 如 末 需 要 拆 分 单元 格 ， 在 单元 中 右 击 鼠标 ， 在 玉 单 中 选 
择 “ 拆 分 单元 格 ” 人 命令， 打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 列 
数 ” 为 “2”， 设置 “ 行 数 ” 为 “1”， 如 图 4-42 所 示 。 

目 单 击 “确定 ”按钮 即 可 拆 分 单元 格 ， 效 果 如 网 4-43 
所 示 。 


十 上 ra te 


了 iT 碟 呈 J I = 师 


列 数 (CC [上 章 j< 二 : 拆 分 后 效果 


人 te 


拆 分 前 合并 单元 格 (h 们 型 3:00o 
el (ee le 
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jE 设置 表格 框 线 


在 Word 中 默认 的 表格 边框 是 0.5 磅 黑色 实 线 ， 


在 编辑 表格 时 经 


党 需要 对 表格 边框 进行 一 些 设置 ， 比 如 加 粗 、 改 变 闫 色 或 样式 等 。 


@ 选中 表格 任意 位 置 ， 在 “表格 工具 ”一 “ 


设计 ”一 


“边框 ”选项 组 中 设置 线条 的 样式 ， 例 如 “1.5 人 磅 ”“ 实 线 ”， 
如 图 4-44 所 示 。 


i 0 全 


技巧 3.docx - Word 表格 I 具 ?3 


Fi 坝 、 语 | mb 有 3 用 bf。  | 训 | 大 于 四 


菜单 中 单 击 “外 侧 边 框 ”全 命令 ， 如 图 4-45 所 未。 


@ 再 设置 内 部 边框 样式 ， 例 如 “1 傍 ”“ 虚 线 ” 


所 示 。 


上 里 日 全 0 全 : 
本 了 和 i i 用 邮件 证 癌 入 | 讼 


技 I53.docx - Word 表格 I 具 ?3 


网 标题 行 网 第 一 列 


口 汇总 行 口 最 后 - 列 || =|==== 


网 久 边 行 [| 镀 边 列 
表格 样式 选项 


2013 年 9 月 笔记 本 电脑 销售 情况 。 
品牌 联想 苹果 。 华硕 功 冬 " 


日 期 G480 S400- MacBoo MacBo S5200l3 Insl4V | 
A-Fle IFIie kPror okAire 217E® R-3516+ 


2° 12b 30° 500 12+ 25? 315 
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如 图 4-46 


技巧 3.docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 Nl 写 i 
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@ 设置 线条 样式 后 ， 单 击 “ 四 (边框 )” 按 钮 ， 在 弹出 的 外 wora 


文本 
亲 蛙 中 单 击 “ 内 部 边框 ”命令 ， 如 图 4-47 所 示 。 文本 的 
一 一 一 定位 

> 文本 段 

a a | 落 优 化 

技巧 


| | 蔷 | 菇 尔 |” | 玉 
EN | 0 | S00 | Martoo 00 1 | MacBo .S200B TIN |? 瑟 页 血 
els k Aire, I * 
| Pro® | okAire ， 217E2 ，R-35169 Dirt 
| | | | | 局 国 一 外 如 框 线 
Elo 自动 化 
SE ee | 一 汪 ” 内 9 
> 处 理 
图 一 a 
4-47 这 全 


尺 印 技巧 
1 数据 的 
WW | 洒 人 为 展 输入 


= 编程 
“边框 ”选项 组 中 还 有 一 个 “边框 刷 ” 按钮 (区 )， 在 设置 目 。 


边框 线条 的 样式 后 ， 可 以 单 击 此 按钮 ， 然 后 在 需要 设 症 的 表格 边 是 数据 的 


框 上 单 击 即 可 使 用 线条 格式 ， 如 图 4-48 所 示 。 
数据 的 
TT ZA\ 不 
2013 年 9 月 笔记 本 电脑 销售 情况 昌 作 析 
We | | Wr | 用 表 新 
me so re We So at 建 技巧 
| 公式 


Se | so | 4ao| so | 7e | 9 | 3p 编辑 
a ee i i wl 和 数据 计 
1 7 186 13° 96 37 算 分 析 
页 面 布 

县 4 一 i 
EE. 局 设计 

美化 

图 形 、 


图 片 


在 建立 表格 时 ， 如 果 表 格 不 是 很 规范 ， 则 可 利用 画笔 有 目 8S 
的 性 地 绘制 表格 框 线 。 图 到 
@ 打开 文档 ， 在 “开始 ”一 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 营 ” 量 贞 
(边框 )” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 绘 制 表格 ”命令 ， 如 攻 六 着 6 


输出 
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图 4-49 所 示 。 


Nm ro A 登录 


宋体 (中 文正 文 ) "| 五 “| 党 因 | 三 " 注 ” 宇 * 
T Urabx, x 如 三 


Re “*lme 2 避 


2013 年 9 有 二 


国 专区 0 
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@ 此 时 鼠标 变 成 “ 乡 ” 形 状 ， 就 可 以 利用 鼠标 移动 绘制 杠 
线 了 ， 如 图 4-50 所 示 为 绘制 后 的 表格 效果 。 


2013 年 9 月 笔记 本 电脑 销售 情况 ， 


ft 


4-50 
@ 授 相 同 的 方法 绘制 线条 ， 表 格 效 来 如 图 4-51 所 示 。 
2013 年 9 月 笔记 本 电脑 销售 情况 | | 


We 
G480A- Fo| S4oo-Fl | MacBook Proe| MacBook Aire| S200L3217E® | Ins14vVR-3516 
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Word 
4 表格 中 的 数据 自动 排序 文本 


文本 的 
在 Word 中 编辑 表格 时 ， 有 时 需要 对 表格 中 的 数据 进行 排 是 他 


序 ， 下 面 介绍 如 何在 Word 实现 表格 排序 。 ee 


@ 光标 定位 于 表格 任意 单元 格 中 ， 在 “开始 ”一 “段落” FT 
选项 组 中 单 击 “中 〈 排 序 )” 按 钮 ， 如 图 4-$2 所 示 。 技巧 


页 面 
设计 
自动 化 
. 处 理 

文档 打 

印 技巧 

数据 的 

346.00 输入 

RR || ol 0 0 sw] sso0l sl 编辑 


处 理 
四 图 4-52 
数据 的 
@ 打开 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “ 列 9” 及 一 一 


yy (44 ;9 后 、 效 据 的 
( 即 对 “总 分 ” 列 排 序 ), “类 型 ”为 “数字 ” 选中 “降序 ” 单 选 图 分 析 


按钮 ， 如 图 4-53 所 示 。 用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
图 片 
| 表格 与 
4-53 音 师 。 

视频 


@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 排序 ， 如 图 4-54 所 示 。 
| 
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排序 后 效果 


了 T 醒 由 | 女 | gd 9 8 {356.0) sl 1 
页 振明 。 


部 分 学 生成 绩 表 . 


t 


| 35100| 上 a 
名 zu | 妇 | 83 94 854 | 348.00) 87.00| 3 
。 谢 晓 Eo | 女 | 9 904 704|360| 86.50) 4 
。 朱 着 | 男 ”| 914 994 694 | 340.00) 85.00| 
人 ”| 妇 | 90 804 8 |3290| 822| 6 
。 关 军 | 男 »| 8ld 924 884 | 323.00) 80.75| 7 


t t t t t t t t 


3 | 妇 | 704 sd sd|340) ?850| a 
N= 


第 1 页 , 共 2 页 427 个 字 ”[ ”中 文 (中 国 ) 
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5 对 表格 中 进行 简易 运算 


在 Word 表格 中 可 进行 一 些 简 单 的 计算 操作 ， 通 第 很 少 用 
到 ， 大 多 数 需 要 对 表格 中 数据 进行 计算 的 表格 ， 都 是 在 Excel 中 
制作 。Word 表格 计算 方法 如 下 所 述 。 

@ 选中 表格 ， 单 击 “ 布 局 ” 采 蛙 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 
击 “ 六 他” 按钮 ， 如 图 4-55 所 示 。 


引用 邮件 ”审阅 ”视图 ” 设计 | 布局 登录 
畴 在 下 方 插入 | 图 合 并 单元 格 | 入 [|0.85 厘米 :| 旺 | 国 国 国 A3S 加 人 | 而 重复 标 是 行 
本 记 /和 和 


1258| 1264| 1139| 43| Ho 
a3.87J8427|7593|7620| | 80.07 
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@ 打开 “公式 ”对 话 框 ， 从 “粘贴 函数 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 所 需 的 公式 ， 例 如 设置 “公式 ”为 “=SUM(LEFT)”, 设 置 
“编号 格式 ”为 “#，##0.00”， 如 图 4-56 所 示 。 
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NNTP: | 
| 
auwwsov 长 一 | 设置 | | 


4-56 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 计 算 后 的 结果 如 网 4-57 所 示 。 
| 古 丽 。 | 20061012 机 械 “| 男 92d 704 774 6o| 299.00| 74.75| 11 


RR ee i Ee 
_ 许 嘉美 | 20061011| 机 械 *| 男 | 69| 841714 714 295.00。 计算 结 年 梁 
a 
EE 村 
i | lm| les| use| us| 人 ao 叫 7 atoo| 


民 ] 
二。 |s387|s427|7593|76.20| | gs0.0 
PF 一， | 
i 4 个 字 [区 ”英语 (美国 ) 好 国 民 -一 一 | 一 一 + 100% 
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Word 是 以 域 的 形式 将 结果 插入 选 定 单元 格 的 。 如 果 所 引用 
的 单元 格 发 生 了 更 改 ，Word 不 能 目 动 更 新 计算 结果 ， 你 必须 选 
定 该 域 ， 然 后 按 〈(F9》 键 ， 方 可 更 新 计算 结果 。 


2Y 设置 表格 环绕 文字 显示 


在 使 用 Word 2013 制作 和 编辑 表格 时 ， 告 想 让 表格 和 周围 
的 文字 更 好 地 融合 在 一 起 ， 可 以 设置 表格 在 页 面 中 的 文字 环绕 

@ 选中 表格 任意 地 方 ， 在 “表格 工具 ”一 “布局 ”菜单 的 
“ 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 如 图 4-58 所 示 。 
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引用 邮件 审阅 ”视图 设计 


和 |088 大- 时 

名 |2.26 悍 灿 :| 出 对齐 方式 数据 

出自 圩 - 2 
音 元 格 大 小 ^ 


-a 


”站 来 元 成 我 们 的 招聘 计划 。*+ 
我 们 三 太 网 站 都 合用 过 了 ， 到 目前 为 止 的 一 个 简历 数量 是 这 样 的 : + 
加 


四 图 4-58 
@ 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 设 置 “文字 环绕 ”为 “ 环 
绕 ” 如 图 4-59 所 示 。 


4-39 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完 成 ， 移 动 表格 到 所 需要 的 位 
如 图 4-60 is 


-I ¥ 4 6 8 1 12 4 1 8 2 2 34 3 3 3 2 4 8 3 0 42 4 46R[e| 


网 站 招聘 效果 对 比分 析 : 


J 
随 着 计算 机 的 普及 ， 新 一 代 的 大 学 生 99% 会 通过 了 网络 来 寻找 工作 ， 再 加 上 地 区 、 天 气 等 各 种 原因 ， 也 使 
得 更 多 人 原意 采 在 家 里 完成 简历 的 投递 过 程 。 因 此 ,各 种 迹象 都 已 经 表明 ， 网 络 招 聘 是 效果 最 快 而 且 成 本 最 


wo “” 侨 的 一 种 招聘 渠道 。 + 环 绕 效 果 
我 们 公司 目前 所 选择 的 招聘 途径 有 : 网 络 招聘 、 校 园 招聘 、 内 部 引荐 等 方法 。 从 招聘 成 本 上 看 ， 网 络 招 Si 
聘 性 价 比 最 高 ， 报 纸 招 聘 的 性 价 比 较 从 。 + 
下 面 是 搜集 择 的 各 大 网 站 的 在 各 方面 的 一 个 对 比 ， 以 
此 作为 参考 来 决定 我 们 下 一 个 年 度 要 选择 哪 一 个 网 站 来 完 
成 我 们 的 招聘 计划 。“ 齐鲁 作 才 网 | 4 个 月 2 | ”1901e | 65% 左 右 d* 
量 是 这 样 的 : + 


下 山东 高 校对 
由 此 可 见 ， 齐 鲁 人 才 网 的 简历 重 是 最 多 的 ， 马 伯乐 的 
简历 是 最 少 的 ; 齐鲁 人 才 网 和 前 程 无 忧 的 匹配 度 比较 高 。 oa CE 


毕 已 
下 毕业 生 。+* 二 于 有 | 35 | 5-17 le 
齐鲁 从 才 : 年 度 会 员 1850 元 /年 + | 本 全 二 玫 而 - 澳 Ey 
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六】 设置 默认 表格 样式 


Word 2013 中 插入 的 表格 均 默 认 使 用 普通 样式 。 如 果 内 置 样 
式 中 某 种 格式 您 经 常 需要 使 用 ， 则 可 以 设置 其 为 默认 样式 ， 这 样 
新 插入 的 表格 均 是 该 样式 。 

@ 选中 表格 任意 位 置 ， 在 打开 的 “表格 工具 ”功能 区 中 单 
击 “ 设 计 ” 采 单 ， 然 后 在 “表格 样式 ”选项 组 中 ， 夸 击 需 要 设置 
为 默认 表格 样式 的 样式 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 设 为 默认 
值 ” 命令 ， 如 图 4-61 所 示 。 


记 


二 二 二 二 一 
一 一 一 一 一 
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@ 打开 “Microsoft Word” 对 话 框 ， 选 中 “所 有 基于 Normal 
模板 的 文档 ” 如 图 4-62 所 示 。 


4-62 
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日 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 设置 完成 ， 设 置 后 插入 新 表格 如 图 4-63 
所 示 。 
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7 将 规则 文本 转换 为 表格 显示 


Word 文档 中 ， 规 则 文本 可 以 快速 转换 为 表格 。 这 个 规则 是 
指 需要 使 用 分 割 符 将 文本 合理 分 隅 ，Word 能 够 识别 的 第 见 的 分 
阳 符 有 有 段落 标记 、 制 表 符 和 逗号 。 

@ 编辑 规则 文本 【分隔 符 建 议 使 用 制 表 符 ，)， 如 图 4-64 
所 示 。 


肌 
销售 1 组 2013 年 8 月 产品 销售 表 , 
产品 名 称 ”销售 单价 ”销售 数量 。 
智慧 365 499 15¢ 
智 彗 组 情 终 端 3800 8 
策略 终端 5800 5¢+ 
机 构 版 4800 ”94 
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@ 选中 需要 转换 的 文本 区 域 ， 在 “插入 ”一 “表格 ”选项 
组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 文 本 转换 成 
表格 ”命令 ， 如 图 4-65 所 示 。 

日 打开 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 设 置 “ 列 数 ”为 
“3”， 在 “文字 分 隔 位 置 ” 栏 中 ， 选 中 “ 制 表 符 ” 单 选 框 ， 如 
图 4-66 所 示 。 
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开始 | 插入 | 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅。 视图 登录 


4-65 4-66 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 转 换 后 的 效果 如 图 4-67 所 示 。 


销售 1 组 2013 年 8 月 产品 销售 表 , 


产品 名 称 销售 单价 销售 数量 ee 
二 365 99 Eb 
10096 
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AI 避免 表格 跨 页 时 一 行 被 拆 分 在 上 下 两 页 中 


在 Word 中 编辑 表格 时 ， 如 下 单元 格 中 的 内 容 不 止 一 行 显 
示 ， 妆 过 到 跨 页 时 就 有 可 能 被 拆 分 在 上 下 两 页 中 (如 图 4-68 所 
示 )， 可 以 通过 如 下 设置 来 解决 这 一 问题 。 


EC 


IE 
0 ATI Mobility Radeon 97006 
' 屏 茵 ?| 15 寸 TFT LCD 1024X 768pize 
4 合 1 读 卡 器 红外 接口 ; 左 侧 4 个 USB2. 0 接口 ,IEEE1394 | 
接口 、FQMCI4 接口 \、 音频 输 入 输出 ; 背部 Modem、 了 网卡 、 


| | S-Video 电视 接口 、VGA 接口 
由] 
并 ] 


CE 
让 
+ 


2. SKE《 装 有 标准 电池 ) ? 


耻 图 4-68 
@ 选中 表格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 表 格 属 
性 ”命令 ， 打开“ 表格 属性 ”对 话 框 。 单 击 “ 行 ”选项 卡 ， 去 掉 
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勺 选 的 “允许 路 页 断 行 ” 复 选 征 ， 如 网 4-69 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 。 可 以 看 到 被 拆 分 的 单元 格 内 容 目 动 
跳 到 下 一 页 中 显示 ， 如 图 4-70 所 示 。 


4-69 
957] 让 跨 页 的 长 表格 每 页 都 包含 表 头 


在 Word 中 编辑 表格 时 ， 由 于 实际 需要 有 时 表格 会 横路 网 
页 ， 为 了 阅读 方便 ， 在 表格 的 后 半 部 分 中 需要 添加 表 头 ， 下 面 教 
您 轻 轻 松 松 实现 跨 页 表格 添加 表 头 。 

@ 选中 表 头 ， 碳 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 表 格 属 
性 ”命令 ， 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 行 ”选项 卡 ， 义 选 上 
“在 各 页 顶端 以 标题 
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尺寸 


| 
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/ 


@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 设置 
头 了 ， 如 图 4-72 所 示 。 


L 2 技 2 4 6 推 8 10 12 14 异 18 20 推 22 24 扒 26 28 30 夫 34 36 提 40 42 44 欠 4 50 


完成 。 当 表格 跨 页 时 也 包含 有 表 


宵 售 稍 售 宵 售 金 窜 。 销售 由 


四。 表 头 效果 
人 


解决 复制 的 Excel 表格 超出 当前 文档 宽度 问题 


在 日 常 办 公 中 ， 时 常 需要 把 Excel 中 的 表格 复制 到 Word 文 
档 中 ， 当 复制 的 Excel 表格 超出 当前 Word 页 面 时 ， 可 通过 如 下 
方法 解决 。 

@ 选中 Excel 表格 ， 按 (Ctrl + C) 组 合 键 复制 表格 到 剪贴 
板 中 。 

@ 在 Word 文档 中 ， 定 位 光标 于 需要 复制 表格 的 位 置 ， 按 
《Ctrl + V〉 组 合 键 粘贴 ， 选 中 表格 ， 在 “表格 工具 ”一 “布局 ” 
一 “单元 大 小 ”选项 组 单 击 “ 目 动 调整 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 沫 单 
中 单 击 “根据 窗口 自动 调整 表格 ”命令 ， 如 图 4-73 所 示 。 


[Gi 文档 1 - Word 表格 工具 3 国 - 
9 搬入 设计 页 机 引用 邮件 审阅 。 视图 。 设计 | 布局 
轩 给 制 表 格 胸 团 在 下 方 插入 | 国 合并 单元 格 | 介 |0.56 厘米 > 
欧 榴 反之 图 在 左 侧 搬入 ， 转 拆 分 单元 格 ”局 |1.69 厘米 

革 在 右 侧 插入 国 拆 分 表格 EE ， 
.5 全 - 


:| 旺 | 目 国 国 A3 | 
:| 出 | 目 轩 六 
ie Se 
十 动 i 崩 莹 专 杞 


绘图 


ow reer mens | a 
上 
oose | 区 昌 Epoaette | Pass1o | 区 RE | 256 | 
oo6r | 名 妹 +asetus | vss4o | 人 寻 to | 2455 | 
有 
站 ] 


A 
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@ 执行 上 述 命令 后 ， 表 格 会 根据 当前 窗口 大 小 目 动 调整 ， 


调整 后 效果 如 图 4-74 所 未 。 


a E72 表格 适应 了 
当前 列 帘 
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527 将 复制 的 Excel 表格 与 原 表 链接 


在 复制 Excel 表格 到 Word 中 时 ， 有 时 需要 在 Excel 表格 
中 进行 数据 的 一 些 调整 或 者 修改 ， 这 时 和 希望 Word 中 复制 过 去 的 


表格 中 的 数据 目 动 更 独 ， 以 下 技巧 可 以 实现 让 复制 后 表格 与 诛 表 
格 保 持 链 接 。 
@ 打开 Excel 文档 ， 选 中 表格 ， 按 《Ctrl+C》 组 合 键 复制 
@ 打开 Word 文档 ， 定 位 光标 于 需要 复制 表格 的 位 置 ， 在 
“开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 下 的 倒 三 角 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 尼 (链接 与 使 用 目标 格式 )” 命 令 ， 
如 图 4-75 所 示 。 
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@ 完成 粘贴 后 ， 当 Excel 表格 中 数据 发 生 改 变 后 〈 如 图 4-76 
所 示 )， 在 Word 文档 中 选中 表格 ， 石 击 女 标 ， 在 弹出 的 末 单 中 
单 击 “ 更 新 链 接 ” 命 令 ， 如 图 4-77 所 示 。 


TD 
| 1 1、 利 润 与 所 得 税 计算 表 《 融 资 前 ) 时 
sm。 一 数据 被 
4 -一 一 


一 ze 
| 2 Ws uo | Hos wos os 
EE ET TT EC 
re i i 


N32 i | °o | oo | °o | °o | 
EDEN 2547 | 4027 | 4027 | 4027 | 4027 


-EEE 
ee | ee | 
4-76 gg 

@ 执行 更 新 后 ，Word 表格 中 的 数据 自动 变化 ， 如 图 4-78 


11 110 辐 114 国 112 因 | 图 ) 


时 平均 分 布 各 行 (N) 

出 王 均 分 布 各 列 V) 
边框 样式 (B) » 

播 入 题 注 (C).… 

柄 ”专属 尾 性 (R)… 


12 


1241 12 


所 人 /人 j\o 
中 

表 1、 利 有 与 所 得 税 计 算 表 〈 融 资 前 》 i 
序 B "| ”TT 项目 。 CE 数据 同步 [本 

0 ut 和 
3 销售 收入 e > Sb、 5605 民 
22 | 销售 税金 及 附加 e 二 11013 “| 11013 | 11013 |11013r | 
30 总 成 本 费用 。 10000e “| 10000 | 10000 | 10000° 
3.19 ”| 经 营 成 本 5 10130 1013¢ 1013+ 1013o | 
3.2 | 折旧? O° Oe O00 05 05 0 
3.35 | 利息 专 出 5 25475 | 4027¢ 40270 4027¢+ 4027¢ 
46 利润 总 额 《1 一 2 一 3) 9 8410 13290 1329o 13295 13295 

| | 

50 所 得 税 (4x33%) 5 1706r | 2698e 2698+ 26980 26980 
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;1 直接 在 Word 文档 中 创建 Excel 电子 表格 


如 果 您 的 Word 文档 中 需要 使 用 的 表格 需要 进行 相关 的 计 
算 ， 这 时 可 以 选择 直接 在 Word 文档 中 创建 Excel 电子 表格 。 

@ 打开 文档 并 定位 光标 于 需要 插入 表格 位 置 ， 在 “插入 ” 
一 “表格 ”选项 组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 在 下 拉 末 日 中 单 击 
“Excel 电子 表格 ”命令 (如 图 4-79 所 示 )， 文 档 变 成 如 图 4-80 
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所 示 样 式 。 
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山川 
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IAA | 
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站 NS IN 


@ 在 Excel 表格 编辑 区 域 中 输入 表格 数据 ， 并 且 可 以 像 编 
辑 Excel 表格 一 样 进行 相关 计算 〈 于 单 与 Excel 程序 沫 单 相 


同 )， 如 图 4-81 所 示 。 


日 ©. @- 
开始 ”插入 i 京 阅 。 视图 


1? 图 - |%| 


~ 四 xX 本 - 旧 - 

定 X 的 名 称 公式 刘 术 计算 放大 
上 日 Wedj 间 - 图 - 2 

函数 库 计算 


: |x vv f | =sUILGBs:D3) 


| 9500| 2554 


,2096| 
,200| 
| 2720| 


3090 
| 3912| 
| 632| 
720| 3006| 

| 500| 


四 图 4-81 
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@ 编辑 完成 后 ， 双 击 文档 的 空白 区 域 ， 表 格 效 束 如 图 4-82 
所 示 。 


办 公用 品 采购 费 | 9500| 2554| 3200| 15254 
a 


有 图 4-82 


@ 当 需 要 再 次 编辑 表格 时 ， 只 需要 在 表格 上 双击 耻 标 左 键 
即 可 再 次 进入 编辑 状态 。 
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页 面 设计 


S.1 页面 设置 扩 巧 


5 拖 动 标尺 直观 调整 页 边 距 


在 文档 编辑 时 ， 依 据 不 同文 档 的 要 求 可 能 需要 设置 不 同 的 
页 边 距 。 通 过 拖 动 标尺 调整 页 边 距 具 有 快速 且 直 观 的 特点 。 

@ 硅 当 前 不 是 页 面 视图 ， 则 在 “视图 ”一 “视图 ”选项 组 
中 单 击 “ 页 面 视图 ”按钮 。 若 工作 区 上 方 和 左 侧 没有 显示 标尺 ， 
则 在 “视图 ”一 “显示 ”选项 组 中 ， 勾 选 上 “标尺 ” 复 选 枉 ， 如 
图 5-1 所 示 。 


@ 在 标尺 上 可 见 到 灰 一 白 一 灰 三 段 ， 移 动 光标 到 水 平 标 尺 
上 灰 一 白 交界 处 ， 直 到 光标 变 成 “时 总” 形状 时 ， 拖 动 标尺 到 一 
定 的 位 置 ， 松 开 鼠 标 即 设置 好 左边 距 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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和 Eb 

加 1 马 脓 + 
: 。 狠 象 曾经 是 世界 上 最 大 的 象 。 它 身高 体 半 ， 
有 相 壮 的 由 ,妓生 四 趾 ， 头 特别 大 ， 在 其 咀 名 长 出 
- 一 对 弯曲 的 大 门牙 。 


一 头 成 熟 的 猛 急 ， 身 
三 长 达 5 米 , 体高 约 3 
米 ,与 亚洲 象 相近 , 门 
上 秒 长 15 灶 去 去 吊 然 


5 
@ 按 如 上 操作 可 分 别 设置 右边 距 、 上 边 距 、 下 边 距 。 如 图 5-3 
所 示 为 设置 上 边 距 。 


EN YY os o 2 « * J 


猛 反 象 曾经 是 世界 上 最 大 的 象 。 它 身 
高 体 壮 , 有 粗壮 的 腿 , 脚 生 四 趾 ， 头 特别 


大 ,在 其 嘴 部 长 出 一 
对 宫 由 的 大 站 一 四 外 
四 图 S=3 


os 重 设 文档 默认 页 边 距 


如 果 您 的 办 公文 档 经 名 要 使 用 某 种 页 边 距 ， 为 避免 每 次 创 
建文 档 都 要 设置 ， 则 可 以 设置 该 页 边 距 为 默认 的 页 边 距 。 

@ 打开 文档 ， 在 “页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 ， 
单 击 “(其他)” 按钮 打开“ 页面 设 置 ” 对 话 框 ， 设 置 页 边 
距 的 上 下 左右 值 分 别 为 所 需要 的 值 ， 设 置 “ 纸 张 方向 ”为 “ 横 
向 ”， 如 图 5-4 所 示 。 
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fg@。 区 可 


1.8 厘米 右 (B): 2.2 厘米 


i sirioau: EE 加 


四 图 5-4 
@ 单 击 “ 设 为 默认 值 ?>， 打 开 “Microsoft Word” 对 话 框 ， 
单 击 “ 是 ”按钮 完成 设置 。 后 期 创建 的 所 有 文档 都 会 默认 采用 这 
一 页 边 距 了 。 


在 编辑 需要 打印 的 文档 时 ， 在 文档 编辑 前 需要 设置 朔 订 线 
的 位 置 ， 使 文档 打印 出 来 更 加 美观 大 方 。 

@ 打开 文档 ， 在 “页 和 面 布局 ”一 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 
单 击 “ 名 (其 他 )” 控 钮 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 
距 ” 栏 中 设置 “装订 线 ” 为 “1 厘米 ”， 设 置 “ 装 订 线 位 置 ” 为 
“i SS 
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下 (B): 


装订 绪 位 置 (U): 设 置 


@ 单 击 “确定” 按钮， 设置 完成 ， 设 置 前 效果 如 图 5-6 所 
不 ， 设 置 后 效果 如 图 5-7 所 示 。 


最 关注 系列 一 收集 并 整 关注 系 于 开 本 
理 当天 的 投资 方向 轻松 关注 股 理 当天 的 投资 方向 轻松 关注 股 
过 en TAR 二 Re 


一 


市 各 方面 重点 内 容 , 从 资金 、 消 
息 、 报纸、 研究 机 构 等 方面 整理 


市 各 方面 重点 内 容 , 从 资金 、 消 
息 、 报 纸 、 研 究 机 构 等 方面 整理 


5-6 5-7 
有 设置 部 分 页 面 的 方 回 


默认 情况 下 ， 一 个 文档 部 是 统一 的 方 回 ( 模 疝 或 者 纵向 )， 
根据 页 面 内 容 的 不 同 ， 有 时 部 分 页 面 需 要 使 用 为 一 方 上 加， 如 纵 问 
页 面 中 包含 一 张 较 客 表格 ， 此 时 则 需要 设置 单 页 横向 页 面 。 

@ 打开 文档 ， 选 中 需要 修改 设置 的 文档 区 域 ， 在 “页 面 布 
局 ”一 “页 面 设 置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 吕 《其 他 )” 按 钮 ， 打 开 
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“页 面 设 置 ” 对 话 框 。 Word 
@ 设置 “纸张 方 同 ”为 “ 横 癌 ”设置 “应 用 于 ”为 “所 选 文本 的 
文字 ”如 图 5-8 所 示 。 人 
文本 段 
落 优 化 
处 理 
技巧 

向 g 页 面 

装订 线 (G): |0 厘米 设计 
Ps 自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
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用 表 新 
建 技巧 


公式 

四 图 S-8 编辑 

米 MA 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 设 置 完成 ， 效 果 如 图 5-9 所 示 算 分 析 

定 ” 投 钮 ， 设 置 守成， 效 末 如 图 5-9 所 示 。 算 分 析 

3 页 面 布 
不 出 门 ， 知 股 事 . A Ss 
=] 人 人 面 方 问 全 

3 “两 点 半 ” 看 名 家 ,如 何 金 王 良言 判 股市 。 局 设计 

E 一 档 专 为 投资 者 打造 的 证 券 节 目 。 在 最 关键 的 时 间 ， 与 您 共同 透析 交 忆 币 世 处 理 及 
= 解读 投资 密码 ; 更 有 投资 牛人 分 享 成 功 秘诀， 共享 实战 技巧 , 集 众 之 力 , 助人 一 

做 出 最 明智 的 决断。 新 闻 要 看 现场 报道 的 。 二 化 
二 图 形 、 

图 片 

表格 与 

图 表 

彰 频 、 

视频 
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改变 新 建文 档 时 默认 的 页 面 大 小 


新 建 Word 文档 时 默认 使 用 的 是 A4 纸张 ， 如 果 你 经 党 需要 
使 用 16 开 或 其 他 页 面 的 纸张 ， 则 可 以 把 音 用 纸张 设 为 默认 值 纸 
张大 小 ， 从 而 避免 每 次 创建 时 重复 设置 。 

@ 打开 文档 ， 在 “页 面 布局 ”一 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 
单 击 “(其 他 )” 按 钮 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 

@ 设置 “纸张 大 小 ”为 “大 32 开 (14x20.3 厘米 )” 如 
图 5-10 所 示 。 


宽度 (W): 
高 度 E): 


目 图 5-10 
@ 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按钮， 打开 “Microsoft Word” 对 话 
框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 5-11 所 示 ， 设 置 完成 。 


四 图 5-11 
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9 设置 页 面 图 片 背 景 效果 


在 编辑 Word 文档 时 ， 有 时 需要 添加 页 面 背景 图 片 使 文档 整 
体 更 加 美观 。 

@ 打开 文档 ， 在 “设计 ”一 “页 面 背景 ”选项 组 中 ， 单 击 
“页 面 颜 色 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “填充 效果 ” 命 
令 ， 如 图 5-12 所 示 。 


设计 | 页面 局 引用 邮件 市 赔 视图 i | 强风 

» 段落 间距 - \ Br \ 

: :a 

| . - O@ib 值 | - 
主题 颅 色 国 
] TirPIL 
| 加 I 
错过 . -Tr- IID 
在 各 寞 而 您 长 路 上 
看 见 一 外 


5-12 

@ 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 图 片 ” 选 项 卡 ， 单 击 
“选择 图 厂 ” 按 钮 (如 图 5-13 所 示 )， 打 开 “ 选 择 图 片 ”对 话 框 。 

定位 要 使 用 图 片 的 保存 路 径 ， 并 选中 图 片 ， 如 图 5-14 所 示 。 


x 


国 | 选择 图 片 一 一 
Adminisvator ,让 ,图 FI "| 9 esSsr | 


胃 Microsoft Word 站 
| Ed .到 | 
En 圈 点 面 2 3 4 | 
口 锁定 图 片 纵横 比 (p) 近 访 问 的 他 
| 


示例 : 


s=1d 
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as 设置 页 面 水 印 效 果 


某 些 文档 编辑 完成 后 需要 添加 水 印 ， 
让 阅读 者 忽略 内 容 部 分 。 
选项 组 中 ， 单 击 “ 水 印 ” 按 
菜单 中 单 击 要 使 用 的 样式 ， 如 选择 “样本 


重视 


钮 ， 
| 


@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 跳 转 到 “填充 效果 ”对 话 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 


效果 如 图 5-15 所 示 。 


bb 2 全 


5-15 


而 且 水 印 又 不 会 
@ 在 “设计 ”一 “页 和 面 背 景 ” 
在 弹出 的 下 拉 
如 图 5-16 所 示 。 


X 2 4 6 8 人 忆 4 1 1 20 如 


@ 单 击 即 可 应 用 所 选 水 印 效果 ， 如 图 5-17 所 示 。 


四 图 5-16 


信息 技术 (Inform atiq 
主要 用 于 管理 和 处 理 信息 所 
它 也 常 被 称 为 信息 和 通信 村 ( Informalon en 


Communications Technology ICT)。 
内 容 简介 
言 息 技术 的 研究 包括 科学 技术 ， 良 以 及 管理 
等 学 科 。 这 些 学 科 在 信息 的 管理 ， 全 二 到 的 应 
用 ， 相 关 的 软件 和 设备 及 其 相互 作用 。 
定义 解释 . 
人 们 对 信息 技术 的 定义 ， i li 范围 、 


层次 不 同 而 有 不 同 的 表述 
bg 展 人 的 信息 和 功能 的 技术 ， 都 可 以 称 作 


Ce 


3) 现代 信 Sr 昌林、 福子 技 术 和 
通信 技术 为 特征 ” 
范围 ， 

信息 技术 的 研究 包括 科学 ， 技术， 工程 以 及 管理 
等 学 科 , 这 些 学 科 在 信息 的 管理 , 传递 和 处 理 中 的 应 
用 ， 相 关 的 软件 和 设备 及 其 相互 作用 。* 


5 
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oo~N 


以 提高 该 者 对 内 容 的 


尽 操作 扩展 


除了 利用 Word 中 上 自 带 的 水 印 效 果 外 ， 还 可 以 自 定 义 水 印 。 
例如 可 利用 图 片 或 者 文字 自 定 义 水 印 效 果 ， 下 面 介 绍 自 定义 水 印 
的 操作 步骤 。 

@ 在 “设计 ”一 “页 面 背景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 水 印 ” 按 
钮 ， 单 击 “ 目 定义 水 印 ” 人 命令， 打开“ 水 印 ” 对 话 框 。 设 置 
“文字 ”为 “信息 技术 史 “ 字 体 ” 为 “华文 行 档 ” 等 ， 如 图 5-18 
Di 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 水 印 设 置 完 成 ， 如 图 5-19 所 示 。 


目 定 义 文字 水 印 


信息 技术 . 
信息 技术 (Information TechnologK 一 >)， 是 
主要 用 于 管理 和 处 理 信息 息 所 汪 朋 Ne 称 。 
它 也 常 被 称 为 信 ， 息 和 通信 技术 (Information and 
Communications Technology ICT)。« < 一 
内 容 简介 ， 
信息 技术 的 研究 包括 科学 , 技术， 工程 以 及 管理 
等 学 科 。 这 些 学 科 在 信息 的 管理 传递 和 处 理 中 的 应 
缩放 (LD): 站 动 [| 冲 痢 (W) 用 ， 相关 的 软件 和 设备 及 其 相互 作用 a 
定义 解释 。 


Bs EE 范围 、 
层次 不 同 而 有 不 同 的 表述 
ee dy 展 人 的 信息 功能 的 技术 ， 都 可 以 称 作 
2) 信息 技术 “包含 通信 、 de 
计算 机 游戏 、 电 子 技术 、 光 纤 技 术 等 ”。 
3) 现代 信 0 以 计算 机 技术 、 微 电 子 技术 和 
技术 为 特征 


通信 


范围 
信息 技术 的 研究 包括 科学 ， 技术， 工程 以 及 管理 [| 
四 


站 图 5-18 目 图 5-19 


@@ 如 果 要 设置 图 片 水 印 效 果 ， 则 在 “水 印 ” 对 话 框 中 选中 
“图 片 水 印 ” 单 选 框 ， 再 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 (如 图 5-20 所 
示 )， 定 位 到 要 使 用 图 片 的 位 置 并 选中 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 实现 图 片 水 印 效果 ， 如 图 5-21 
所 示 。 
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颜色 (C): | ”一 ” | "| 回 汪 明日 


版 式 : 加 竺 KD) 口水 竹 (H) 
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:5 添加 页 面 边 框 


为 文档 添加 页 面 边 框 也 是 美化 文档 的 一 各 方式 ， 在 使 用 页 
面 边 框 时 要 注意 一 点 ， 即 要 使 用 得 当 ， 才 能 真正 达到 美化 效果 。 

@ 在 “设计 ”一 “页 面 背景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 边 
框 ”按钮 ， 打 开 “ 边 框 与 底 纹 ”对 话 框 。 

@ 在 “设置 ” 栏 中 选择 “ 方 框 *， 设 置 “宽度 ”为 “20 
磅 ”， 并 选择 设置 “颜色 ”和 “艺术 型 ”样式 ， 如 图 5-22 所 示 。 


信 i gs 
i BS 


Ey) 
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@ 羊 击 “确定 ”按钮 完成 边框 的 添加 ， 效 果 如 图 5-23 
所 示 。 


站 的 2 3 20 2 2 RS 

.00000 naennesueneae en 

一 
昂 起 头 来 真美 . # 
3 和 
了 引言 : 奶 一 样 是 白 的 .。 
4 4 
用 珍 婉 d 一 直觉 和 用 
上 长 得 ER m0 祖 店 去 买 了 只 绿色 贿 。 上 
小 一 寻 寺 ， 店 主 不 断 赞美 她 戴 上 蝴蝶 结 挺 漂 亮 ， 珍妮 虽 不 。 寺 
了 信 ， 但 是 挺 高 兴 ， 不 由 昂 起 了 头 ， 急 于 让 大 家 看 看 ， 7 
4 出 门 与 人 阐 了 一 下 都 没 在 意 。+ IH 
过 珍妮 走 进 教室 ， 迎 面 磁 上 了 她 的 老师 ,，“ 珍 妮 ， 直 
和 你 昂 起 头 来 真美 !” 老 师 爱 里 地 拍 拍 她 的 肩 说 。* 和 
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技巧 9 


为 文档 添加 封面 


编辑 文档 的 时 候 ， 某 些 特 定 的 文档 需要 添加 封面 。 为 文档 
添加 一 个 封面 可 以 通过 以 下 几 个 步骤 完成 

@ 在 “插入 ”一 “页 面 ” 选项 组 中 ， 单 击 “ 旬 者 画 * ” 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 内 置 ” 组 中 的 封面 样式 ， 例 如 此 
处 选择 “花丝 ”如 图 5-24 所 示 。 
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@ 单 击 样式 后 ， 在 文档 首页 可 看 匈 如 图 5-25 所 示 形 式 。 按 
实际 情况 修改 文档 的 标题 、 日 期 每 ， 如 图 5-26 所 示 。 
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文本 
文本 的 


定位 
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江 编辑 后 效果 
bY 


> 
OO 


员工 管理 制度 


[文档 标题 ] 


落 

处 理 | ” 个 人 
技巧 : 

贝 回 - 
设 仁 ， | 0 | | 入 
自动 化 E 本 ia 
处 理 S-245 5-26 
文档 打 

印 技 巧 

3 5.2 页 居 页 脚 设置 技巧 


编辑 

处 理 Re 
i 技巧 10 设计 精美 页 丑 

非 
ee 经 常 使 用 Word 办 公 的 朋友 都 知道 ，Word 中 有 固定 格式 的 页 
分 析 _ 朋 由 可 方便 直接 套用 。 除 此 之 外 ， 为 获取 更 好 的 页 慎 效果， 我 们 还 可 
用 雪 新 是 ”以 对 默认 页 由 进行 更 多 编辑 操作 ， 如 添加 图 片 、 设 置 文字 格式 等。 
@ 双击 页 由 处 ， 进 入 编辑 页 冉 格 式 。 

编辑 @ 在 “插入 ”一 “插图 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 打 
数据 计 是 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 定 位 到 要 使 用 图 片 的 路 径 下 并 选择 图 
一 人 一介 标 ， 如 图 5-27 所 示 
站 小 ， 夏 。 
局 设计 
处 理 尽 
美化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 
图 表 
视频 | 
输 直 EE 
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2013-9-26+ 


@ 单 击 “插入 ”按钮 ， 图 片 显示 到 页 由 处 ， 由 于 图 片 大 小 四 wars 
格式 默认 可 能 不 符合 要 求 ， 因 此 可 以 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 “是 
框 ， 调 整 图 片 的 大 小 、 位 置 、 色 彩 等 。 复 制 多 个 图 片 按 自己 思路 县“ 定 位 


摆 放 设置 。 在 页 眉 正 中 位 置 输入 页 眉 文 字 ， 为 文字 添加 直线 、 下 。 吓 交 不及 


ee 落 优化 
画 线 效果 ， 如 图 5-28 所 示 为 设置 后 的 页 眉 。 处 理 
汪汪 : 白 YY 4 6 8 襄 信 人 计 人 全 0 2 2 A 2 30 回 | 技 Ls 

-J@.@e 产品 人 绍 。 @@@ 页 面 


设计 


包 包 


包 ( 英 文 : Bag) 不 仅 用 于 存放 个 人 用 re 

文档 打 

印 技巧 

民 操作 扩展 入 
设置 好 自己 的 页 眉 或 页 脚 后 ， 我 们 可 以 把 自 定义 的 页 由、 县 -一 
页 脚 保存 到 页 眉 库 中 ， 以 便 下 次 需要 时 可 直接 在 页 由 样式 中 选择 外 于 
该 样式 。 数据 的 
@ 选中 设置 好 的 页 由 ， 在 “插入 ”一 “页 由 与 页 脚 ”选项 有 -一 

组 中 单 击 “ 页 由 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 将 所 选 内 容 量 旺 >， 


保存 到 页 眉 库 ”命令 ， 如 图 5-29 所 示 。 公式 
四 编辑 


] 四 网 四 | 年 L 记 1a 数据 计 
| 2 算 分 析 
2 这 4 :| 页 面 布 
CP 局 设计 
空白 (ES 栏 ) 人 处理 及 

| 美化 

包 包 图 形 、 

英文 : Ba 图 片 

人 的 身份 、 地 位 、 

泽 的 上 但 具 有 面 [文档 标题 | 1 作者 姓名 ] 表格 下 

图 表 

二 

视频 
文稿 的 

5-29 输出 
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@ 打开 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 设 置 “ 名 称 ” 为 “我 的 
页 眉 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-30 所 示 ， 页 眉 保 存 到 页 眉 库 
中 ， 如 图 5-31 所 示 为 页 眉 库 中 截图 。 


5 在 页 脚 指定 位 置 处 插入 页 码 


Word 中 目 市 的 页 码 一 般 是 抽 左 、 届 中 、 居 右 这 三 种 页 码 样 
式 ， 右 想 设 置 的 页 码 显示 在 任意 指定 的 位 置 上 ， 可 以 近 如 下 方法 
操作 。 

@ 双击 页 脚 处 ， 进 入 页 脚 编辑 模式 。 

@ 在 “插入 ”一 “页 由 和 页 脚 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 固 7” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “页 面 压 端 ” 命 令 ， 在 子 末 单 中 
选择 页 码 样式 ， 如 此 处 选择 “椭圆 形 ”， 如 图 5-32 所 示 。 


5 
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@ 选中 插入 的 页 码 ， 投 住 鼠 标 左 键 拖 动 即 可 实现 移 到 指定 
的 位 置 ， 如 图 5-33 所 示 。 
摄影 包 。 


摄影 包 的 材料 。 首 先 我 们 最 先 注意 的 是 摄影 包 外 在 包裹 
的 材料 。 通 常 来 说 , 摄影 包 的 外 用 质料 最 重要 的 功能 是 防水 、 


D200 128| 1X2 
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设置 在 页 边 距 或 任意 位 置 上 显示 页 码 


除了 第 规 将 页 码 显 示 于 页 面 底 闫 外 ， 还 可 以 设置 让 页 人 码 显 
示 于 页 边 距 上 。 

@ 在 “插入 ”一 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 
“ 国 页 器"” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “页 边 距 ” 命 令 ， 在 
子 荣 单 中 选择 页 码 样 式 ， 如 此 处 选择 “箭头 〈 右 侧 )” 命 令 ， 如 
图 5-34 所 示 。 
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@ 单 击 选中 右 侧 箭头 的 页 码 图 标 ， 移 动 到 指定 的 位 置 。 
如 图 5-35 所 示 为 页 码 默 认 位 置 ， 如 图 5-36 所 示 为 移动 后 页 


代位 置 。 

i 加 | 
包 (英文 : Bag) 不 仅 用 于 存放 个 人 用 品 , 也 能 体现 一 个 包 (英文 : Bag) 不 仅 用 于 存放 个 人 用 品 , 也 能 体现 一 个 

人 的 身份 、 地 位 、 经 济 状况 乃至 性 格 等 等 。 一 个 经 过 精心 选 人 的 身份 、 地 位 、 经 济 状况 乃至 性 格 等 等 。 一 个 经 过 精心 选 

择 的 皮包 具有 画龙点睛 的 作用 ， 它 能 将 你 装饰 成 真正 的 白领 择 的 皮包 具有 画龙点睛 的 作用 , 它 能 将 你 装饰 成 真正 的 白 

女性 。 + 女性 。 4 

发 展 历史 发 展 历史 号 
从 经 典 到 现代 , 包 饰 的 兴起 是 与 服装 的 i 而、 从 经 典 到 现代 ,外 饰 的 兴起 是 与 服装 的 “汪汪 

演变 有 着 密切 的 联系 。 自从 十 八 世纪 未 , 附 、 名 wil 演变 有 着 密切 的 联系 。 自 从 十 八 世纪 未 , 附 癌 关 人 加 

有 衣 带 的 波浪 型 裙子 被 从 身 的 衣服 取代 后 ， 民 22 和 有 衣 带 的 波浪 型 裙子 被 修身 的 衣服 取代 后 ， 氏 况 s 属 
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RE 将 文档 的 起 始 页 码 设置 为 指定 值 


有 些 长 文档 在 编辑 时 会 细 分 为 多 个 文档 ， 全 部 编辑 完成 后 


再 进行 合并 ， 所 以 也 许 你 编辑 的 文档 第 1 页 需要 续 接 前 一 个 文 
档 ， 因 此 起 始 页 不 能 为 1， 需要 设置 为 实际 需要 的 值 。 

@ 在 “插入 ”一 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 
“ 国 责 器"” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “设置 页 码 格式 ” 命 
令 ， 如 图 5-37 所 示 。 


开始 到 | 插入 | 设计 “页面 布局 。 引用 


ICE 


攻 阁 图 片 联机 图 片 形状 


ee 


四 - 
志 格 插图 应 用 程序 “媒体 
6 4 2 =， 四 6 8 10 12 14 16 18 如 2 
摄影 包 


摄影 包 的 材料 。 上 站 先 我 们 最 
的 材料 。 通 常 来 说 , 摄影 包 的 外 用 月 


S39 


@ 打开 “页 人 码 格 式 ” 对 话 框 ， 选 中 “起 始 页 码 ” 的 单 选 
框 ， 设 置 值 为 “10”， 如 图 5-38 所 示 。 
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页 码 编号 


日 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 可 以 看 到 当前 页 码 的 起 始 页 显示 为 编辑 


需要 的 值 ， 而 并 不 是 “1” 了 ， 如 图 5-39 所 示 。 处 理 
数据 的 


= 有 旬 。 排序 
页 码 显示 为 10 四 
C1 ont. maaan 10 > 数 据 的 
和 7 各 料 。 通 常 来 说 ,摄影 包 的 外 用 质料 最 下 荆 扩 芒 能 是 防水 、 分 析 


8 二 一 i 用 表 新 
rr D 建 技巧 

S40 编辑 

数据 计 

机 算 分 析 

这 本 由 将 多 页 后 的 页 码 重新 设 为 第 一 页 珊 曾 布 
局 设计 

在 某 些 书籍 或 文档 中 可 能 会 包含 前 言 页 或 目录 页 ， 这 时 正 。 色 至 
文 需 要 重新 从 第 1 页 开始 编号 ， 其 操作 方法 如 下 。 美化 


@ 定位 光标 到 需要 重新 设置 页 码 的 前 一 页 最 末 处 , 在 “页 外 
面 布局 ”一 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 居 全角"” 按 钮 ， 在 四 表格 与 


下 拉 菜 单 中 单 击 “ 下 一 页 ”命令 ， 如 图 5-40 所 示 。 I 
@ 插入 分 页 符 后 文档 中 多 了 一 个 空白 页 ， 此 时 空白 页 的 页 有 
码 为 “0”， 删 除 空白 页 的 内 容 ， 文 档 内 容 上 提 。 ee 


输出 
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分 页 符 (P) 
标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 
三 


分 栏 符 (器 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
一 栏 开始 。 


自动 换行 符 CD) 
分 卫 网 页 上 的 对 急 周 围 的 文 
字 ,如 分 隐 题 注 文字 与 正文 。 


5-40 


@ 双击 需要 重新 设置 页 码 处 的 页 脚 ， 修 改 为 “1”， 页 人 码 重 
新 设置 完成 。 如 图 5-41 所 示 为 目录 页 码 ， 如 图 5-42 所 示 为 正文 


页 个。 


cee a 汪汪 于 汪 汪汪 6。 
的 6 


公文 包 通 常 分 儿 大 格 ， 专门 存放 纸 
AN 


张 、 计算 器 、 卡 片 、 圆 珠 笔 、 文 件 公 
文 信 签 等 。 公 文 包 坚 实 挺 括 ， 以 真皮 为 页 为 1 > 
主 ， 也 有 用 扎 花 皮革 强制 的 。 款 式 有 正 
方 、 长 廊 、 遍 方 、 扇 加 和 大 哥 大 式 竹 多 一 37 

一 


a 2) 4 了 PE 0c AAA 
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六 上 I5 去 页 眉 中 的 默认 直线 


在 建立 页 眉 时 ， 择 入 的 页 眉 黑 认为 帝 下 画 的 直线 ， 如 果 不 
需要 这 个 直线 ， 则 可 以 按 如 下 方法 将 其 删除 。 

@ 双击 页 眉 处 使 页 眉 处 于 编辑 状态 ， 选 中 页 眉 处 文字 ， 寿 
没有 文字 则 可 以 随意 输入 任意 几 个 字符 并 选中 它们 。 

@ 在 “开始 ”一 “段落 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 衬 ” (边框 2” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 “ 无 框 线 ”命令 ， 如 图 5-43 
所 示 。 
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5-43 页 面 
设计 


@ 设置 完成 后 即 可 删除 直线 ， 如 图 5-44 所 示 。 自动 化 


Y 无 默认 直线 人 
Wl 4 6 8 10 2 14 1 18 2 人 人 b 汉 RT 
| 文档 打 


000 印 技巧 
: “ 包 包 : 数据 的 
输入 

编辑 
5-44 处 理 
数据 的 

- 排序 
es 自主 控制 页 眉 页 脚 距 边 界 的 尺寸 数据 的 
分 析 
在 编辑 文档 的 页 由 时 ， 页 丑 距 边界 的 尺寸 依据 不 同 的 需求 共用 志 
需要 做 不 同 的 处 理 。 建 技 攻 
@ 双击 页 由 或 页 脚 处 ， 进 入 页 冉 页 脚 编辑 状态 。 全 

@ 定位 光标 到 页 由 处 ， 在 “页 周 和 页 脚 工具 ”下 单 击 “ 设 共 3ET 

计 ” 菜 单 ， 在 “位 置 ”选项 组 中 设置 “页 巾 顶 端 距离 ”为 “1 厘 县 主人 


开始 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 Word 


* 包 《 英 文 : Bag) 不 仅 用 于 存放 个 人 用 品 , 也 能 体现 一 个 


米 ”， 设 置 “页 脚底 端 距 离 ”为 “2 厘米 ” 如 图 5-45 所 示 。 en 
技 I516 - Word 页 层 和 页 脚 工具 7 人 处理 及 
引用 ”邮件 ”审阅 视图 Sa 
冉 “ 赎 岛 上 他 口 首页 不 同 图 形 、 

Sn lie - 图 上 
表格 与 

图 表 

四 图 5-45 音频 、 

视频 

目 设置 后 效果 如 图 5-46 所 示 。 文稿 的 


输出 
第 5 章 @ 页 面 设计 O 127 


Word 
文本 


文本 的 
定位 
文本 段 
落 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
到 做 

图 形 、 
图 片 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


3 

吕 

Hh 
Cj] 


w A Ce 
EE 


一 定 要 定位 到 页 慎 或 者 页 脚 时 才 可 看 到 “页 眉 和 页 脚 工 
其 ” 采 单 ， 在 未 定位 到 页 悄 或 足 脚 时 ， 该 亲 单 团 认 隐 蕊 。 


ee oo oo oo oo oe 


5.3 ”文档 分 栏 拉 巧 


YY/ 实现 不 等 宽 分 栏 效果 


Word 中 默认 的 分 栏 都 是 等 党 分 柱 ， 即 每 柱 党 度 一 样 ， 辱 震 
要 不 等 宽 分 栏 可 通过 如 下 技巧 轻松 实现 。 

@ 选中 需要 分 栏 的 文本 ， 在 “页 面 布局 ”一 “页 面 设置 ” 
选项 组 中 ， 单 击 “ 三 写本 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 偏 左 ” 
命令 ， 如 图 5-47 所 示 。 


@ 分 栏 后 效果 如 图 5-48 所 示 。 


开始 插入 设计 | 页 西 布局 | 引用 邮件 。 审阅 ”视图 


El 


问 ews- 导 、 国 上 

= 一 小 
| | 壮 o 行 5 - 

四 一 一 ee 3 和 2 4 6 JW 分 栏 效 果 加 
0 2 14 1 1 20 2 24 JE 2、 生 命 的 价值 , 


道理 : 不 要 让 昨 日 的 3% 明 天 的 梦想 点 然 失 色 ! + 


在 一 次 讨论 。 “ 谁 逊 要 9 ” 仍 有 人 举 起 手 来 。。 
会 上 , 一 位 著名 。 他 又 说 ; “那么 假如 我 这 样 做 又 
的 演说 家 没 讲 一 ”会 怎么 样 呢 9 ”他 把 钞票 扔 到 地 上 , 又 。。， 

句 开场白 , 手 里 。 踏 上 一 只 脚 , 并 且 用 肢 呢 它 。 尔后 他 拾 。 ， | 
”| 。 ， 。。 却 高 闪 着 一 张 0 起 钞票 ,钞票 已 变 得 又 脏 又 皱 。 + ; 
。 | ， 美元 的 钞票 。 面 


贝 且 的 泪 丧 令 明 天 的 梦想 黯然 失色 ! + 


“现在 谁 还 要 ? ”还 是 有 人 举 起 手 
= 日 对 会 议 室 里 的 ”来 。+ 
二 2 200 个 人 ， 他 问 : “朋友 们 , 你 们 已 经 上 了 一 堂 很 有 
- “ 谁 要 这 20 美 。 意义 的 课 。 无论 我 如 何 对 待 那 张 钞 票 ， 
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ES TT 


友 
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Word 
民 操作 扩展 二 


定位 

除了 Word 中 默认 的 偏 左 、 偏 右 的 分 栏 外 ， 还 可 以 自己 设置 
分 栏 的 左右 字符 个 数 。 落 优化 
@ 选中 需要 分 栏 的 文本 ， 在 “页 面 布局 ”一 “页 面 设置 ” 晶 完 记 
选项 组 中 ， 单 击 “ 于 分 栏 ~-” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 苇 页 至 
“更 多 分 栏 ” 命令， 打开 “分 栏 ” 对 话 框 。 设计 
@ 设置 “ 栏 数 ”为 “2”， 设 置 “1:” 的 “宽度 ”为 “8 字 I 
符 ” “间距” 为 “2.00 字符 ” 如 图 5-49 所 示 。 a 
z 站 印 技巧 

数据 的 


输入 


编辑 
处 理 


数据 的 
\ ET 排序 

LL 数据 的 
a 分 析 


用 表 新 
建 技巧 
目 图 5-49 编辑 
数据 计 
@ 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 拭 分 析 
0 页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
假如 一 篇 文 草 只 需 设 置 正文 部 分 的 分 栏 ， 而 引言 部 分 不 需 人 

要 设置 分 栏 ， 此 时 可 按 如 下 方法 操作 。 Er 
@ 选中 文章 的 正文 部 分 ， 在 “页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 图 表 
选项 组 中 ， 单 击 “ 于 分 习 "” 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 生计 纪 
“两 栏 ” 命 令 ， 如 图 5-50 所 示 。 < 
~ = 同 蝇 、 

@ 分 栏 后 效果 如 图 5-51 所 示 。 输出 
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[ 哺 4 4 x 2 4 6 :3 10 他 14 16 | 3 A 238 0 

Word a 2 

文 本 开始 ”插入 设计 Ei : 上 

| | 吴 ?» 9 

回 [5 方向 - 归 - | 屋 ， 小 故事 大 智慧 十 则 . 

站 45 小- 泊 - “I. : 

文本 的 i | 排列 | | :| 简单 中 孚 亲 着 畔 煌 ， 平 凡 中 诞生 其 4 
i /— = 9 实 很 简单 ， 只 要 你 保持 一 藉 平 党 名 

定位 - ;中 实 做 事 ， 则 生活 便 会 向 你 节 分 栏 效 

SS 几 24 所 28 £: 1、 为 生命 画 一 片 树叶 ? 

文本 段 s ys |- ; 道理 :只 要 心 存 相信 , 总 有 与 _ 之 , 希望 虽然 副 苑 ， 

sz 人 > ? aE ; 但 它 未 存 人 世 。 Ca, : 

洛 优 化 9 2 ; 己 ”一 天 。 她 说 :“ 当 树叶 全 部 掉 。 ， 

? 天 8 : 美国 作家 欧 ; 享 利 在 他 。 光 时 ,我 也 就 要 死 7 ”一 位 

- ， ”的 小 说 < 最 后 一 片 叶子 》 里 。 老 画 家 得 知 后 ， 用 彩 笔画 了 ， 

处 理 : ?| : | ， 。。 讲 了 个 故事 : 病房 里 ,一 个 一片 叶 脉 青 友 的 树叶 挂 在 

_ ;|= ， ”生命 垂危 的 病人 从 房间 里 。 树枝 上 。* . 

技巧 5 备 煌 ， 平 凡 中 诞生 着 伟大 。 生 活 的 道理 真 » ||s ; 看见 窗外 的 一 棵 树 ， 在 秋风 最 后 一 片 叶子 始终 没 。。? 

: ed 

Ea Ea @ 5 前 9 沸 第 ; 的 ， 次 竟 译 迹 让 

幢 面 9 仿 右 虹 会 向 你 页 开怀 抱 ， 赛 出 笑脸 。+ 9 局 也 随 之 每 况 章 下 , 一 天 不 如 下来。 ’ 

Yau 多 多 一 » 

区 计 ”| 硅 更 多 人 OO. | 片 树叶 I 温 志 提 示 : 人 和 可 以 /说 衣 上 多 充 士 “吉隆 示 丰 ME 育 

， | 民 ET 

9 道理 :只 要 心 存 相信 , 总 有 奇迹 发 生 , 希望 妇 然 渺 范 ， » | 全 和 到 全 全 7 六 1 。 


自动 化 
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印 技巧 
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公式 
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5-50 5-51 
2 淘 让 站 实现 文档 混合 分 栏 效果 


有 些 书籍 在 排版 时 需要 对 同一 页 进行 多 种 分 栏 ， 即 实现 泥 
全 分 作 交 相 : 

@ 选中 文章 的 首 段 部 分 ， 在 “页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 
选项 组 中 单 击 “ 三 号 和 7 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 偏 
下 ”命令 ， 则 首 段 分 栏 设置 完成 。 

@ 按 上 面相 同 的 步 又 ， 分 别 设置 第 2 段 、 第 4 段 的 分 栏 为 
“两 栏 ”“ 偏 右 ”， 如 图 5-52 所 示 为 设置 后 的 分 栏 效 果 。 


4 Y 4 6 8 10 14 16 必 下 20 2 24 pb. 28 30 
i EE 


致 青春 . 


美的 果实 ， 盛 开 的 祁 沙 ， 美 好 的 童话 ， 


每 个 人 的 青 


全 析 S| ; ” 春 , 都 是 一 场 华 。 这 是 每 个 人 都 向 往 的 青春 ,每 个 人 也 都 。 
异 闵 ” ;而 的 ,认真 亦 所 这 样 的 如 朱 一 般 的 震 春 风月 。。 (Cy 
了 | ， 幻 , 令 人 过 醇 。 表 oO、 
再 : 9 + 种 清丽 脱俗 ,清纯 安静 的 感  ， 
UA 面 布 s 3 我 的 青春 ， 在 雨季 中 成 | 觉 ， 那 会 让 我 感到 前 所 未 有 
; “长 。 我 训 爱 蓄 与 海 , 烷 紫 嫩 | 的 好 适 与 心安 。 在 不 久 前 ， 


i 红 的 花 海 与 匠 绿 前 蓝 的 大 
9 海 是 那么 美丽 动人 , 如 仙境 
5 中 的 精灵 ， 如 神话 中 的 仙子 。 
细 细 的 雨丝 棱 落 , 桔 落 在 我 
肩 上 ， 球 落 在 发 此 上 , 我 的 
发 际 还 挂 着 水 珠 。 雨 后 的 自 
己 , 湿润 而 亮丽 。 我 喜欢 那 


我 偶然 发 现 一 个 草原 , 那里 。 
乌 语 蓄 香 ， 营 融雪 舞 ， 铺 车 。。，; 
漫山遍野 的 铃 兰 与 燕尾 。 仔 
细 观 察 , 还 可 发 现 带 着 露珠 
的 满 天 星 与 忽 忘我, 而 天 际 
尽头 ， 是 金色 的 天 堂 急 , 散 。， 
发 着 神 至 的 辉 。 
» 


局 设计 : 
处 理 及 | | 
Sa 下 
图 形 、 下 
图 片 中 ， 
图 表 中 ; 
4 圈 的 旋 纹 二 分 漂亮 , 放 在 嘴 边 , 轻 轻 一 

TE 频 4 我 们 的 青春 ， 如 一 列 火车 ,没有 站 人 台 ， 我 们 坐 上 它 , 不 
自 消 八 、 3 a 
文稿 的 

输出 


4 
我 们 的 青春 ,如 一 列 火 车 , 没有 站 台 , 我 们 坐 上 它 , 不 

; ”能 回头 一刻 不 停 ,一 去 不 复 返 。* ; 

多 + 多 
在 大 海边 ,我 可 以 尽情 感受 海风 的 。 吹 , 来 自 大 海 的 

抚摸 。 不 用 穿 鞋 , 赤脚 踩 在 沙 潍 上 , 脚 

下 粉色 和 金色 的 沙子 交汇 在 一 起 ,分 外 

美丽 。 不 觉 沙子 渐渐 湿 起 来 , 低头 , 二 

层 层 浅 法 的 海浪 往 岸上 涌 来 ,一 卷 卷 白 

色 的 海 花 彼此 起 优 , 充满 着 生机 。 幸运 

的 话 , 可 以 找到 小 巧 精美 的 海螺 , 一 圈 


全 
亮 ; 放 在 丁 边 ,来 ? 
自 海 诬 的 呢喃 便 。 
响起 ， 清醒 明晰 ， 
法 淡 久 香 。+ 


本 二 
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es 分 栏 后 的 文档 各 栏 保持 水 平 


经 第 发 现 分 栏 后 各 栏 不 是 在 同一 水 平 线 上 


分 栏 设 置 后 ， 
(如 图 5-53 所 示 )， 


rr 2 4 6 8 
= 


18 1 1161 1141 1 届 1| 1101 181 161 141 Wl 1 L 


@ 定位 光标 到 右 栏 最 末 处 ， 在 
置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 分 梧 符 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 连 


b 示 2 


这 个 时 候 需 要 对 分 栏 进 行 一 些 处 理 。 


10、 追 求 忘我 . 


哲理 : 不 要 把 自己 当做 妃 ， 否 则 肯定 被 猫 吃 。* 


1858 年 , 瑞典 的 一 个 富 
豪 人 家 生 下 了 一 个 女儿 。 然 
而 不 久 ， 孩子 染 患 了 一 种 无 
法 解释 的 瘫 疾 症 ， 志 失 了 走 
路 的 能 力 。?" 

一 次 ,女孩 和 家 人 一 起 
乘 船 旅行 。 船 长 的 太太 给 孩 
子 讲 船 长 有 一 只 天 堂 鸟 , 她 
被 这 只 乌 的 描述 迷 住 了 , 极 
想 亲 自 看 一 看 。 于 是 保姆 把 
孩子 留 在 甲板 上 ， 自 己 去 找 


船长 。 孩 子 耐 不 住 性 子 等 待 ， 


她 要 求 船上 的 服务 生 立 即 
带 她 去 看 天 堂 鸟 。 那 服务 生 


续 ” 命 令 ， 如 图 5-54 所 未 。 


@ 设置 


插入 ”设计 | 页 画布 局 | 引用 


完成 后 ， 


邮件 ”证 阅 ”视图 


并 不 知道 她 的 腿 不 能 走路 ， 
而 只 顾 带 着 她 一 道 去 看 那 
只 美丽 的 小 鸟 。 育 和 迹 发 生 了 ， 
孩子 因为 过 度 地 渴望 ， 竟 忘 
我 地 拉 住 服务 生 的 手 ， 慢 慢 
地 走 了 起 来 。 从此, 孩子 的 
病 便 痊 区 了 。 女 孩子 长 大 后 ， 
又 所 我 地 投入 到 文学 创作 
中 ; 最 后 成 为 第 一 位 荣获 诺 


10 12 14 16 18 20 2 24 丙 2 30 


加 


贝尔 文学 奖 的 女性 ,也 就 是 

黄 尔 玛 . 拉 格 葛 甘 。。 < 
> > 

| 


ee 


效果 如 图 5-55 所 示 。 


“页 面 布 局 22 > 


“页面 设 


. ese 


刁 纸 张大 小 IT o 行 3 
这 | 位置 自动 和 
三 分 栏 ” 分 页 符 (P) :3 BR 
设置 标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 排列 
18 古寺 点 。 2 4 6 8 10 A 

i 栏 符 (O > 
; 措 示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
1 一 臣下 始 . 1 
1 自动 换行 符 CD) 否则 肯定 被 猫 吃 。+ 1 
分 陋 网 页 上 的 对 象 周围 的 文 
1 本 不 知道 好 的 腿 不 能 走路 ， 1 
1 而 只 顾 带 着 她 一 道 去 看 那 1 
9 下 一 页 (N) 只 美丽 的 小 乌 。 痛 迹 发 生 了 ， " 
1 度 子 因为 过 度 地 渴望 ， 竟 忘 1 
1 \ a 
1 ,| 
1 1 
1 1 
1 1 


上 ; 4 6 8 10 12 14 


国 全 
号 1] 
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av a 


中 


人 


10、 追 求 忘 我 . 


哲理 : 不 要 把 自己 当做 鼠 ， 否 则 肯定 被 猫 吃 。+ 


1858 年 , 瑞典 的 一 个 语 
豪 人 家 生 下 了 一 个 女儿 。 然 
而 不 久 ， 孩子 染 患 了 一 种 无 
法 解释 的 瘫痪 症 ， 志 失 了 走 
路 的 能 力 。*" 

一 次 , 女孩 和 家 人 一 起 
乘 船 旅行 。 船 长 的 太太 给 孩 
子 讲 船 长 有 一 只 天 堂 鸟 , 她 
被 这 只 鸟 的 描述 迷 住 了 , 极 
想 亲 自 看 一 看 。 于 是 保姆 把 
孩子 留 在 甲板 上 ， 自 己 去 找 


船长 。 孩 子 耐 不 住 性 子 等 待 ， 


她 要 求 船 上 的 服务 生 立 即 


温 遍 提 示 : 让 苍 呈 去 向 丰 功 的 一 壬 桥 经 ， 欠 育 在 疫 邢 


带 她 去 看 天 堂 鸟 。 那 服务 生 
并 不 知道 她 的 腿 不 能 走路 ， 
而 只 顾 带 着 她 一 道 去 看 那 


只 美丽 的 小 鸟 。 冶 迹 发 生 了 ， 


孩子 因为 过 度 地 渴望 ， 竟 忘 
我 地 拉 住 服务 生 的 手 ， 慢 慢 
地 走 了 起 来 。 a 孩子 的 


记 堪 四， 全会 起 者 日 纯 的 末 委 天 太 出 展 不 的 能 量 。* 
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第 6 章 
Word 中 的 目 动 化 处 理 功 能 


5 和 长 短语 的 替换 输入 


在 编辑 Word 文档 时 ， 遇 到 一 些 常用 的 短语 或 者 词语 可 以 利 
用 Word 中 目 动 伦 换 功能 用 较 短 的 字符 或 者 字 词 进行 奉 换 。 

@ 打开 文档， 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”标签 ， 打 开 “Word 
选项 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 校 对 ”标签 ， 在 “ 目 动 更 正 选 项 ”中 单 击 “ 自 动 
更 正 选项 ”按钮 ， 如 图 6-1 所 示 。 


水 入 更改 Word 更 下 文字 和 设置 其 属 式 的 方式 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 
忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 


忽略 包含 数字 的 单词 (B) 
忽略 Internet 和 文件 地 址 ( 
标记 重复 单词 (R) 

仅 根 据 主 词 下 提供 建议 人 D 


目 图 6-1 


@ 打开 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 目 动 更 正 ” 选 项 卡 ， 
在 “ 巷 换 ”中 输入 需要 被 葵 换 的 短语 或 者 符 写 ， 例 如 “朝山 ”， 
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在 “ 蔡 换 为 ”中 输入 对 应 需要 和 窟 换 的 内 容 ， 例 如 “ 赭 山 公 园 ”， 
如 图 6-2 所 示 。 


显示 “自动 更 正 选项 "按钮 (H) 

更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 

句 首 字 母 大 写 (S) 

表格 单元 格 的 兽 字 母 大 写 (C) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

更 正 意外 使 用 大 写 锁 定 键 产生 的 大 小 写 错误 (L) 


团 搜 入 时 自动 苦 痪 中 
蔡 换 (R):。。 赫 疾 为 W): @ 纯 文本 (P) @ 产生 必 


6-2 


@ 单 击 “添加 ”按钮 ， 再 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完 
成 后 ， 只 需要 输入 “ 赭 山 ”〈 如 网 6-3 所 示 )， 即 可 上 自动 替换 为 


“ 赭 山 公园 ” 如 图 6-4 所 示 。 
区 EE . 


(>) 
景区 简介 
赭 山 公园 历来 是 人 人 们 登高 远 眶 的 理想 之 处 。 赫 山 公园 古 人 
是 江城 的 * 雄 山 ”历来 享有 " 玉 峰 尽 “ 百 尺 浮 图 赤山 公园 历 未 是 人 们 辣 高 远 四 的 理想 之 处 。 雪山 公园 古 
人 称 欧 精 山 是 江城 的 雄 山 » 历来 享有 玉 峰 、 自 尺 浮 图 人 称 痊 赫 山 是 江城 的 ' 雄 山 ”, 历来 享有 “ 玉 峰 *“ 百 尺 浮 图 ” 
> 美誉 ， 被 视 为 芜湖 的 象征 。+ 和 轩 基 山 是 江城 的 ' 座 U， 历 未 享有 “ 玉 蜂 %“ 百 民 汉 
二 之 美誉 ,被 视 为 芜湖 的 象征 。* 


赭 浇 晴 巾 . 赭 塔 晴 岚 。 
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2 企业 LOGO 图 标的 替换 输入 
目 动 更 正 功能 不 仅 可 以 实现 用 位 短 文字 代 符 长 短语 的 输 
入 ， 还 可 以 用 简短 文字 代替 图 片 的 插入 。 
@ 首先 将 LOGO 图 片 插 入 到 文档 的 空白 处 ， 如 图 6-5 所 示 。 


公司 介绍 . 

安徽 讯 讯 信息 股 份 有 限 公司 是 一 家 专业 从 事 智能 语音 
及 语言 技术 研究 、 语 音信 息 服 务 的 骨干 软件 企业 。 公 司 智能 
语音 核心 技术 代表 了 世界 的 领先 水 平 。 2007 年 , 讯 讯 在 深圳 
证 券 区 易 所 挂牌 上 市 。" 


mn ， 


6-5 


@ 选中 图 厂 ， 在 “文件 ”菜单 下 单 击 “ 选 项 ”命令 。 打 开 
“Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 校 对 ”标签 ， 在 右 侧 单 击 “日 
动 更 正 选 项 ”按钮 ， 打 开 “ 目 动 更 正 : 瑞 语 (美国 )” 对 话 框 。 

@ 在 “ 蔡 换 ”文本 框 中 输入 “ 讯 讯 “替换 为 ”文本 框 为 
选中 的 图 片 ( 上 默认 不 显示 ， 但 这 并 不 影响 最 终 效 果 )， 如 图 6-6 
所 示 。 


显示 “自动 更 正 选 项 "按钮 (H) 
| 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 
句 首 字 母 大 写 (S) 
表格 单元 格 的 首 字母 大 写 (C) 
英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
团 更 正 意外 使 用 大 写 锁定 键 产生 的 大 小 写 错误 由 


键入 时 自动 苦 换 四 
车 痪 (R): 车 换 为 W: @ 纯 文本 (P) ”图 带 格式 文本 上 日 


G6 
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@ 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 该 项 自动 更 改选 项 定义 完成 。 
当 输 入 “ 讯 讯 ”时 (如 图 6-7 所 示 )， 目 动 被 奉 换 为 LOGO 图 
标 ， 如 图 6-8 所 示 。 


Rn 
_ 一 NED- 


公司 介绍 . \ 


页 刷 | ; 
公司 介绍 .- 


0 安徽 讯 讯 依 息 股 份 有 
芭 博 言 技术 研究 、 语 音 1 及 语言 技术 研究 、 证 音信 
语音 述 心 技术 代表 了 世 : 语音 核心 技术 代表 了 世界 
证 兰芝 允 所 挂牌 上 市 。， 证 状 区 易 所 挂 牧 上市。 


= 


只 操作 扩展 


表格 也 可 以 设置 目 动 更 正 ， 方 法 与 设置 图 片 目 动 更 正 一 
样 ， 首 先 需 要 将 要 位 换 为 的 表格 建立 好 ， 然 后 选中 表格 ， 打 开 
“ 目 动 更 正 选项 ”对 话 框 进行 设置 即 可 。 


as “上 自动 图 文集 ”功能 的 应 用 


在 编辑 文档 时 ， 辱 经 常 需要 添加 公司 联系 方式 等 同样 的 文 
本 或 图 片 ， 此 时 可 把 内 容 添 加 到 “自动 图 文集 ”， 下 次 需要 使 用 
时 可 快速 插入 此 内 容 。 

@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”命令 ， 打 开 “Word 选项 ”对 
话 框 。 

@ 单 击 “快速 访问 工具 栏 ” 标签 ， 设 置 “ 从 下 列 位 置 选择 
命令 ”为 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”， 选中 “日 动 图 文集 ”命令 ， 
单 击 “ 添 加 ”按钮 (如 图 6-9 所 示 )。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 添 
加 “自动 图 文集 ”命令 到 “快速 工具 栏 ” 中 。 
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Ee 自 定义 快速 访问 工具 栏 . 


从 下 列 位 置 选择 命令 (C): 〇 


旧 图 6-9 
@ 选中 要 添加 为 自动 图 文集 的 文本 区 域 ， 在 “快速 访问 工 
具 栏 > 中 单 击 按钮 于?， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 将 所 选 内 容 
保存 到 自动 图 文集 库 ” 命 令 ， 如 图 6-10 所 示 。 


er 上 


ER B TU ab x x | 
- A-Y-.A.Aa. AA 


莫 贴 板 G 字体 5G 
-2 + °° s w a % % 1% 2 
F 的 语 首 上 币 公司 相 中 国 沾 深 购 币 币 恒 贡 
企业 + 

= > 2013 与 中 国 移动 、 中 国电 信 、 中 国联 通 三 ; 
- 商 全 面 建立 战略 合作 关系 + 

a 联系 我 们 . 


可 图 6-10 


@ 下 次 大 要 输入 该 内 容 时 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ” 中 单 击 
按钮 衬 "， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 即 可 快速 输入 此 内 容 ， 如 
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图 6-11 所 示 。 


从 邮编 230088 
总 机 : 0551-63213188 


厚 任 古 、 mcc1 CEc3317AmT3C 


入 | 将 所 选 内 容 保存 到 自动 图 文集 库 (9) 


6= 计 
在 页 眉 中 创建 自动 更 新 的 日 期 和 时 间 


在 Word 文档 中 使 用 〈Alt+ShifttD》 组 合 键 可 插入 当前 
日 期 ， 这 个 日 期 车 想 保持 一 直 最 新 ， 则 需要 手动 更 新 。 其 实 
Word 中 可 以 以 “ 域 ” 的 形式 插入 日 期 ， 这 样 插 入 的 日 期 可 以 
自动 更 新 。 

@ 双击 页 眉 处 ， 使 页 眉 处 于 编辑 状态 ， 定 位 光标 于 需要 插 
入 日 期 和 时 间 的 位 置 。 在 “插入 ”一 “文本 ”选项 组 中 ， 单 击 按 
钮 吧 昌 关 和 洞 ， 如 图 6-12 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 页面 fi 局 引用 邮件 审阅 视图 设计 


上 名 总 和 Ei | J DD 开 | 1 
表格 。 图 片 联机 图 片 2 - 


> 3 
RE | 书签 抽 注 日 页 时 A 
页 三 - 4 首 字 下 沉 - 口 允 


联机 视频 
向 + 屏幕 截图 ”应 用 程序 > 器 ] 交 又 引用 四 


表格 插图 应 用 程序 ” 媒体 链接 批注 《页 眉 和 页 脚 文本 
sp 2 2 ， 


” 富 光 产品 分 类 。 | 
富 光 茶 马 仕 . 
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@ 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ,设置 “ 语 言 ” 为 “天 i 
(美国 )”， 在 “可 用 格式 ”中 单 击 “9/28/2013 11:08:57 AM 网 
式 ， 勾 选 上 “ 目 动 更 新 ” 复 选 枉 ， 如 图 6-13 所 不。 
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| 9/28/2013 
Saturday, September 28, 2013 


目 图 6-13 


@ 单 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 设 置 完成 。 设 置 后 可 选中 日 期 和 时 


间 ， 在 “开始 ”有 亲 单 下 设置 格式 ， 如 图 6-14 所 示 为 设置 后 的 


效 朱 。 
¥ 4 6 § 1 2 14 1 3 2 2 ~ 4 末 国 | 


2 
| 972872013 i "nk 
富 光 产品 分 类 . 
富 光 茶 马 仕 . 
富 光 访 下 高 端 品牌, 出 身 酝 品 世界 ,配置 与 喇 位 利加 


目 图 6-14 
攻 操作 扩展 
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除了 在 “插入 ” 采 单 下 可 以 插入 日 期 和 时 间 外 ， 还 可 以 在 
油 活 页 慎 为 编辑 状态 时 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 ” 一 “设计 ”来 
单 ， 在 “插入 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 投 钮 “如 网 6-15 
所 示 》)， 也 可 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 。 
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用 “ 题 注 ”对 插入 的 图 片 进行 编号 


在 Word 文档 中 插入 图 片 后 ， 和 需要 对 图 片 汪 加 图 厂 编 
写 ， 用 插入 题 注 方式 为 图 片 编写 所 能 达到 的 效果 是 : 如 来 添 
加 或 删除 了 图 片 ， 只 需 更 新 域 即 可 让 网 片 标注 重新 编号 ， 无 
需 于 动 更 改 。 

@ 打开 文档 ， 选 中 需要 插入 题 注 的 图 片 ， 在 “ 引 
用 ”一 “ 题 注 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ” 按 钮 ， 如 图 6-16 
所 示 。 


开始 插入 设计 。 页面 f 局 引用 | 


匣 - AB: I Py 岛 管理 源 上 
目录 口 志 - sm 国 


插入 脚注 插 和 引文 
维 


目录 脚 6 引文 与 书目 
1. Hasee/ 神 舟 优雅 2. 联想 (Lenovo) 
ee G480A—IFI. 


@ 打开 “ 题 注 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ， 打 开 
“新 建 标签 ”对 话 框 ， 设 置 “ 标 签 ”为 “图 ”， 如 图 6-17 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 “ 题 注 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 是 
注目 动 显示 为 “图 1”， 如 图 6-18 所 示 。 
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后 617 目 图 6-18 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 题 注 插 入 完成 ， 按 相同 的 方法 为 其 


他 图 片 添加 编号 ， 如 图 6-19 所 示 。 


日 当 删 除了 图 片 后 《如 删除 了 第 2 张 图 片 ， 如 图 6-20 所 
示 )， 然 后 再 选中 所 有 图 片 ， 右 击 限 标 ， 早 击 “ 更 新 域 ” 命 令 ， 


如 图 6-21 所 示 。 


笔记 本 电脑 添加 题 注 1. Hasee/ 神 舟 优雅 2- 联想 (Lenovo) 
1. Hasee/ 神 舟 优雅 2. A400-D2500. G480A-IFT. 
A400-D2500.: c480ATIC > 
=] | 
1¢ 图 
a | 3. 联想 (lenovo) 4. 联想 《Lenovo ) 
S400-IFI. s405-AFI (H)| « S400 IFT s405-AEI(H) - 
图 3+ 44 加 34 d+ 
[qd] 
第 1 页 , 共 2 页 57 人 字 绒 轩 国 局 -一 一 一 + 110% 


6-19 6-20 
@ 更 狐 域 和 之后， 图片 目 动 重新 编写 ， 如 图 6-22 所 示 。 


1. Hasee/ 神 舟 优雅 2. 联想 (Lenovo) 
A400-D2500,. G480A 重 新 编 司 


Ji 到 
, Cm) 


2 I 


1¢ 
3. 联想 (lenovo) 4. 联想 (Lenovo ) 
S400-—IFI. s405-AEI(H) ， 


i 一 一 一 一 吕 
6-21 6-22 
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5 利用 “交叉 引用 ”功能 引用 图 片 编号 


编辑 含 大 量 图 片 的 文档 时 ， 文 档 中 需要 使 用 图 片 编写 以 保 
障 与 图 一 一 对 应 。 如 来 图 片 采 用 题 注 功能 插入 了 编写 ， 文 档 中 则 
可 以 使 用 “交叉 引用 ”功能 引用 图 片 的 编号 ， 当 网 片 编号 改变 
时 ， 只 需 更 新 域 即 可 目 动 更 改 文 档 中 对 应 编号 。 

@ 定位 光标 到 需要 插入 图 片 编号 的 位 置 处 ， 在 “引用 ”一 
“ 题 注 ” 选 项 组 中 单 击 按 钮 雪 交 引用， 如 图 6-23 所 示 。 


插入 设计 页 面 布局 | 引用 | 邮件 ”证 阅 视图 


1 同 插入 尾 注 吕 ， 怨 管 理 源 钱 国 插 入 表 目录 | 中 
AB wsBpE y 里 桥 &: |6osT -| 加 站 1 更 新 去 格 自 Dl! 
插入 引文 入 : 
目 旺 示 备注 ”” 欣 书 目 ~ EE | R31 
本 入 ， 索引 


二 引文 S# 目 3 
3. 联想 (lenovo) 4. 联想 (Lenovo ) 
S400-IFI (如 ) 。 


s405-AEI(H) «+ 


Ee 
23 


@ 打开 “ 交 又 引用” 对话 框 ， 设 置 “ 引 用 类 型 ”为 “图 ”， 
在 列表 中 选择 需要 引用 的 题 注 ， 如 图 6-24 所 示 。 

日 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 题 注 插入 完成 ， 如 网 6-25 所 示 。 按 
相同 方法 在 文档 中 一 一 插入 对 应 的 题 注 。 


N= 1. Hasee/ 神 舟 优雅 ”2、， 联想 (Lenovo) 
A400-D2500.。 G480A—IFI. 


四] 
1¢ 2 
当前 文档 
3. 联想 ( lenovo 训 i 天 二 ) 


S400-IFI 下 s405-AEI(H) ， 


[= | 
ee == 
图 4 


- 
图 3+ 

加 | 

第 1 页 , 共 


第 1 页 


2 而 


闻 ” 国 避 -一 一 1+ 110% 
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四 图 6-24 
@ 删除 一 张 图 片 〈 如 图 6-26 所 示 )， 选 中 文本 ， 右 击 妃 
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标 ， 单 击 “ 更 新 域 ” 命 令 ， 即 目 动 重新 编号 ， 如 网 6-27 所 示 。 


1. Hasee/ 神 舟 优雅 ”2. 联想 (Lenovo) 1. Hasee/ 神 舟 优雅 2. 联想 (Lenovo) 
A400-D2500. G480A—IFI, A400-D2500, G480A—IFI. 
3. ee o0)O4. ee ( Lenov' 3 Ck o) 中 联想 (Lenovo) 
S400-IFI (如 图 3)。 s405-AEI(H) 。 S400-IFI gw 国 ” s405-AEI(H) ， 
2+ . 34 一 
[4 [»] 


-= 一 人 一 一 一 + 110% 


rp 


通过 “交叉 引用 ”快速 定位 到 指定 的 目录 


在 编写 文档 时 ， 需 要 提 及 某 个 内 容 ， 此 时 可 用 交叉 引用 功 
能 ， 这 样 当 文 档 中 页 码 或 者 标题 有 所 改变 时 ， 通 过 更 狐 域 ， 引 用 
的 位 置 也 会 目 动 发 生 改 变 。 

@ 定位 光标 到 需要 引用 的 位 置 ， 在 “引用 ”一 “ 题 注 ” 选 
项 组 中 单 击 按钮 出 交 3 引用， 打开 “交叉 引用 ”对 话 框 。 

@ 议 置 “引用 类 型 ”为 “标题 ” 设置 “引用 内 容 ” 为 “页 
伺 ” 设置 “引用 哪 一 个 标题 ”为 “当前 存在 的 问题 ” 如 图 6-28 
所 示 。 


6-28 
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@ 年 击 “ 插 入 ”按钮 ， 插 入 后 如 网 6-29 所 示 ， 选 中 并 单 击 
展 标 ， 将 链接 到 指定 位 置 ， 如 图 6-30 所 示 。 


6 4 2 又 2 4 6 8 10 2 14 1 20 2 2 两 238 30 


就 目前 的 经 济 情况 来 看 , 束 多 的 农村 多 镇 有 家 力 来 建设 
一 些 公共 文化 场所 , 如 : 农家 书屋 ， 健 身 的 器 材 和 场地 ， 放 


导 v XX | = 白 
E 关上 和 直上 
按 索 文档 pp- 二 对 此 我 提出 几 点 建议 : + = ED 汪 

- 1、 加 强硬 件 建设 【针对 于 第 国 页 当 部 更 新 后 


映 厅 等 。 使 村 民 的 生活 丰富 和 多彩 。* 


4 -. ee 2、 重 视 对 农民 的 文化 教育 ， 针 对 于 问题 。* 
1 按时 间 来 说 二 上 级 部 门 应 多 开展 一 些 “ 适 文化 下 多 ”活动 ， 并 且 应 该 
2、 按 不 同人 群 三 针对 农民 需求 ， 丰 富 “ 送 文化 ”的 形式 和 内 容 ， 提 高 他 们 的 
4 三 、 当前 存在 的 问题 一 文化 素质 ， 更 新 他 们 的 思想 观念 针对 于 问题 。 * 
1、 赌博 严重 3、 加 强 农村 学 校 的 教育 管理 工作 和 学 校 的 硬件 设施 设备 。 + 
2、 迷信 活动 农村 的 学 生 也 能 享受 城市 化 的 教育 条 件 。 而 不 能 因为 是 
3、 部 分 农民 的 参与 热情 不 名 8 多 村 学 校 就 不 加 配制 应 有 的 教学 器 件 。 还 应 提高 多 村 教师 的 
一 知识 水 平和 道德 水 平 ， 使 农村 的 孩子 能 得 到 良好 的 教育 ， 真 
贡 二 机 党 i344 坦言 癌 雍 老 用 池 癌 虱 竺 土 中 由 村 的 下 
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二 x EE 6 4 2 全 6 8 10 2 14 1 1838 20 2 2 丙 28 30 
bd 
J NSAI AN 一 AL 
缺乏 组 织 。* 
上 一 


“后 、 当前 存在 的 问 是 


定位 此 位 置 
当前 农民 的 精神 文化 生活 主流 是 健康 、 向 上 的 ， 但 也 存 


一 、 调 查 背 妨 
4 _ 二、 总 体 状 况 及 分 析 在 着 一 些 令 人 担忧 的 问题 ,主要 是 : + 
1、 按时 间 来 说 
2、 按 不 同人 群 "1、 赌博 严重 。 
1、 赌博 严重 在 我 这 次 调查 的 几 个 村 庄 里 , 有 近 30% 的 农民 在 打 扑 克 、 


i01918171615141312111 


6-30 
2 使 用 EQ 域 输入 分 数 


在 编辑 含 数学 公式 的 _ Word 文档 时 ， 可 利用 EQ 域 来 输入 
分 数 以 及 其 他 公式 ， 进 行 快速 数学 公式 编写 。 

@ 按 《〈Ctrl+F9) 组合 键 进入 EQ 编辑 状态 。 

@ 在 “图 ”中 光标 处 输入 “Eq \f(2,3)”( 不 含 引号 )。 

@ 按 (F9) 键 ， 即 可 得 到 
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只 操作 扩展 


还 可 通过 如 下 方法 进行 公式 的 编写 。 

@ 定位 光标 于 需要 插入 分 数 处 ， 在 “插入 ”一 “文本 ” 选 
项 组 中 单 击 “图 文档 部 件 - ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 
“ 域 ”命令 ， 如 图 6-31 所 示 。 


| 插入 | 座 ; 页 面 布局 ”引用 邮件 审阅 ”视图 


开始 设计 
= Peal 网 [Osman 入 [a 久 直接 a 日 页 外 
”| 表格 联机 图 片 _ 文本 框 | 

表格 


= 呈 图 去 


> 三 
图 片 形状 .. Office Ss mE | 一 7 
由 + 屏幕 城 图 ”| 应 用 程序 - 团 交 又 引用 EL 
播 图 应 用 程序 | 媒体 链接 
om 2 4 6 8 10 12 14 1 I 
白 = 椒 蛙 共 思 已 霸 南 他)... 
] 分 数 加 减法 检测 试卷 . 恩 将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 库 (9).. 


目 图 6-31 


@ 打开 “ 域 ”对 话 框 ， 设 置 “ 类 别 ”为 “等 式 和 公式 ”设置 


6 9 


@ 进入 公式 编辑 模式 ， 在 “公式 ”工具 栏 中 ， 单 击 “ 革 大 
(分 式 和 根 式 模板 )” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 上 下 型 的 分 
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式 模 板 ， 然 后 编辑 分 式 ， 如 图 6-33 所 示 。 
文本 现 
定位 
文本 段 
党 优化 .| | 


人 处理 的 国 | 有 | 站 晤 |2838| 启 术 | 吾 各 | 吉庆 本 | 


技巧 a .村 异 二 + 二 表 不 . 
页 面 . pp 29 
设计 : | 


Ee 
\ 理 
文档 打 上 图 6 33 

印 技 巧 后 汪汪 二 当归 | 本 
数据 的 4 分 式 编 写 完 成 后 ， 双击 限 标 左 键 ， 进入 和 常用 编辑 模式 ， 
各 入 编辑 后 效果 如 图 6-34 所 示 。 

编辑 
处 理 . Em” 1 6 8 1 214 0 13 2 2 2 次 本 


效 据 的 分 数 加 减法 检测 试卷 
发 E "~ | 

排序 = 加 分 数 效果 
数据 的 一 、 盾 空 : 一 


个 森 | 科 3 人 去 示 Ce AS 
分 析 1 计算 三 + 训 表示 8 个 ( ) 加 上 6 个 (), 和 是 


用 表 新 ( )。， 

建 技巧 ? 2，1 忆 的 分 数 单位 是 ( ), 再 加 上 ( ) 个 这 样 的 音 
公式 s 

编辑 

ee 6-34 

数据 计 -图 

算 分 析 
页 面 布 


局 设计 

处 理 及 5 提取 文档 目录 
美化 

图 形 、 在 编辑 文档 时 ， 绝 大 部 分 文档 需要 一 个 目录 ， 在 Word 中 目 
图 片 


带 了 提取 目录 的 功能 ， 在 后 期 文档 调整 修改 时 ， 只 需 更 新 域 即 可 
3 实现 目录 及 页 码 的 更 新 。 

言 频 、 @ 定位 光标 于 插入 目录 页 ， 在 “引用 ”一 “目录 ”选项 组 
仙 闻 届 中 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 自 定义 目录 ” 
| 命令 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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邮件 ”审阅 视图 


本 | 国 | 唱 


题 主 到 | 引文 目录 


De lt I 且 下 全 
要 入 音标 灰 ( 全 2 约 


全 全 全 全 全 全 全 全 全 全 全 让 人 代 代 全 全 让 全 生生 全 全 全 代 全 代 生 全 全 代 企 全 全 人 全 人 了 下 人 


CETTE 


四 图 6-35 

@ 打开 “目录 ”对 话 框 ， 默 认可 提取 的 日 录 级 别 为 提取 到 

3 级 ， 如 果 当 前 包含 多 于 3 级 的 目录 ， 则 可 以 在 “显示 级 别 ” 框 
中 按 实 际 需 要 设置 ， 如 图 6-36 所 示 。 


3 
样式 标题 3 + 方正 ， 蛮 
简体 五 号 段 前 : 0 磅 段 
后 : 0 磅 行距 : 多 倍 行距 
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@ 年 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 目 录 生 成 。 对 生成 目录 的 文字 格式 
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可 以 进行 简易 设置 ， 如 图 6-37 所 示 。 

@ 当 文 档 有 修改 ， 页 码 或 者 目录 有 修改 时 ， 在 目录 上 单 击 
选中 目录 ， 然 后 右 击 ， 在 亲 单 中 选择 “更 独 域 ”命令 (如 
图 6-38 所 示 )， 执 行 相 应 更 新 即 可 。 


I 2 + ° s ow C2 丰台 
一 、 调 查 普 篆 一 ............. 1. 
三 《和 苞 体 状况 及 分 村 2 
1 按时 间 |3 讽 于 3+ 
i | Pa 4 
三 、 当 前 存在 的 问题 .......... Z 
YP 1 Tp T+ 
2 计生 法 动 T+ 
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民 操作 扩展 


若 文 档 没 有 设置 目录 ， 则 无 法 按 上 面 的 操作 写成 目录 的 提 
取 。 要 创建 文档 目录 ， 操 作 如 下 。 

@ 在 “视图 ”一 “视图 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 大 纲 视 图 ” 按 
钮 ， 切 换文 档 为 大 纲 视图 。 

@ 在 大 纲 视 图 中 ， 选 中 需要 调整 的 标题 或 章节 题目 ， 单 击 
“大 纲 工具 ”中 “有 1” 右 侧 的 三 角形 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 
中 选择 目录 级 别 ， 如 图 6-39 所 示 。 


有 了 芝 中 央 立 足 全 面 建设 小 康 社会 、 构 建 社会 

主 久 和谐 社 会 的 战略 高 度 ， 做 出 了 建设 社会 主义 新 农 
村 的 战略 部 姥 ， 提 出 要 培养 新 型 农民 ， 这 就 对 农 氏 的 
文化 水 平 以 及 农村 的 文化 建设 提出 了 新 的 更 高 要 求 。 + 
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@ 依 此 类 推 ， 把 所 有 需要 设置 为 目录 的 文本 都 进行 标题 级 
列 议 置 。 


通过 目录 快速 定位 到 文档 


在 编辑 或 者 浏览 Word 文档 时 ， 通 党 是 先 浏 览 目 录 查 看 各 节 
点 的 大 致 内 容 ， 当 需要 详细 查看 时 再 定位 到 指定 位 置 。 在 Word 
中 可 以 直接 由 目录 和 直接 快速 定位 到 指定 的 位 置 。 

@ 单 击 选中 目录 ， 移 动 光标 于 需要 查看 内 容 的 标题 ， 按 住 
《Ctrl》 键 不 放 ， 并 单 击 鼠标 ， 如 图 6-40 所 示 。 


.县 72 4 6 § 1 2 4 1 te 222 2 天 


= 白 

| | 
目录 . 

”一 、 调 查 背 景 ................ 2. 


= 当前 文档 
按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 
四 
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@ 单 击 后 即 可 实现 快速 跳 转 定位 。 


2 批量 制作 学 生成 绩 


学 生成 绩 单 通常 是 批量 制作 的 ， 通 过 邮件 合并 功能 可 以 实 
现 让 所 有 生成 的 成 绩 单 中 学 生 姓 名 与 分 数 信息 都 能 自动 填写 ， 轻 
松 地 达到 批量 制作 的 目的 。 

@ 编辑 好 成 绩 通 知 单 的 模板 ， 如 图 6-41 所 示 。 

@ 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 ， 单 击 
“ [选择 收 人 人 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 使 用 现 有 列 
表 ” 命 令 ， 如 图 6-42 所 示 。 


第 6 章 @ Word 中 的 自动 化 处 理 功 能 〇 149 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
落 优 化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公 却 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 嗓 寺 
处 理 及 
去 化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


Word 
文本 


文本 的 
定位 
文本 段 
沙 优 化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
于 化 

图 形 、 
图 片 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


[本 上 4 2 各 2 4 6 8 10 12 14 1 18 20 2 23 A 28 30 加 


天 天 中 学 校 期 末 考 试 成 绩 通知 单 。 


163 班 __ ”同学 家 长 : + 

您 好 ， 本 学 期 圆满 结束 ， 现 将 贵子 女 在 校 情况 向 你 汇 
报 , 望 家 长 假期 里 督促 子女 认真 完成 学 校 布置 的 各 项 任务 ， 
并 参加 一 些 有 意义 的 活动 ， 同 时 加 强 安全 教育 。* 
ny + 
各 科 成 绩 单 如 下 : 
站 名 。 |[ 汪 文 。 到 学 | 贡 二 > | 功 玉 [> |。 I 
. 


z 天 天 中 学 。 
3 2011 年 6 月 27 日 + 
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开始 插入 设计 页面 布局 。 引用 审阅 ”视图 登录 


| | 天 天 中 学 校 期 未 考试 成 绩 通知 单 | 
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@ 打开 “选取 数据 产 ” 对 话 框 ， 找 到 需要 的 数据 源 ， 例 如 
“天 天 中 学 初 1 级 163 班 成 绩 ”( 这 里 选择 的 Excel 文件 是 事先 创 
建 好 的 一 个 统计 表 )， 如 图 6-43 所 示 。 


第 5 章 .docx 3,032 KB Micros| | 
图 第 6 章 1431 KB Micros' 
辣 密码 柱 入 帮助 


0-43 


@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 表格 ”对 话 框 ， 选 择 需 
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要 的 成 绩 表 ， 如 图 6-44 所 示 。 


12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 Excel 数据 表 与 Word 已 经 关联 
va 

@ 定位 光标 于 需要 输入 域 的 位 置 上 (如 填写 姓名 的 位 置 )， 在 
“邮件 ”一 “编写 和 插入 域 ”选项 组 中 单 击 按钮 目 插 入 合并 域 " ， 在 
弹出 的 下 拉 采 单 中 单 击 “ 姓 名 ”( 如 图 6-45 所 示 )， 完成 个 开 
的 插入 。 依 次 按 如 上 步骤 设置 其 他 合并 域 ， 如 网 6-46 所 示 为 设 
置 好 所 有 合并 域 。 


EN 插入 ”设计 页 面 布局 ”引用 | 邮件 | 审阅 ”视图 
回 || 邮 开 始 邮件 人 并 ”| [ED 国 地 址 块 B-| | : 
攻 上 en . EE 


创建 [有 选择 收 件 人 
~ 区 编 徊 收 件 人 列表 ”合并 域 及 


,成 绩 通知 单 ， 


Ai。 汝 了 女 在 校 情 吕 向 你 
展期 完成 学 校 布置 的 各 项 
人 圭一 此 有 六 的 二 动 ， 同 jn 组 实 全 育 。。 


天 天 中 学 校 期 末 


163 班 《姓名 ”同学 家 长 : + (i> 

您 好 ， 本 学 期 圆满 结束 ， 现 将 贵子 情况 向 你 汇 
报 , 望 家 长 假期 里 督促 子女 认真 完成 学 的 各 项 任务 ， 
AN 同时 加 强 安全 教育 。 


四 SF 


| 姓名 | 语文 。 | 数学 。 | 英语 | 物理 。 | 化 学 。 |e 
rE CC 
交 ] 


天 天 中 学 。 
2011 年 6 月 27 日 。 
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[7 在 “邮件 ” Sy “ 先 32? 选项 组 中 单 击 “时 有 把 全 站 ” 按 
饵 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 “编辑 单个 文档 ”按钮 (如 图 6-47 
所 示 )， 打 开 “ 合 并 到 新 文档 ”对 话 框 。 


Em 当 图 地 址 块 


[a 选择 收 件 人 ~ 


be 下 一 
NMEA 
~ 区 编 泪 收 件 人 列表 ， 合并 域 ” 国 播 入 合并 域 ” [全 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


6 4 2 扒 2 推 | 6 383l 推 10 12 堪 } 16 ， 


天 天 中学 杭 期 未 老 证 成 线 诵 知 生 发 关 了 邮件 9 
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@ 选中 “全 部 ” 单 选 枉 ， 如 图 6-48 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 设 置 完成 后 成 绩 单 文档 截图 如 图 6-49 所 示 。 


-一 一 一 一 


天 天 中 学 校 期 末 考 试 成 绩 通知 单 . 
、 163 班 _ 李 俊 龙 同学 家 长 : + 
成 绩 通 知 单 效 果 您 好 ， 本 学 期 圆满 结束 ， 现 将 贵子 女 在 校 情况 向 你 汇 


报 , 望 家 长 假期 里 督促 子女 认真 完成 学 校 布置 的 各 项 任务 ， 
一 一 人 同时 加 强 安全 教育 。“ 


ST 
| 姓名 ”| 语文 。[ 数学 ”| 英语 ”| 物理 ” | 化 学 。 | 
oe | Tr 


天 天 中 学 + 
2011 年 6 月 27 日 + 
c= 
天 天 中 学 校 期 末 考 试 成 绩 通知 单 ， 


163 班 _ 顾 丽 丽 同学 家 长 : + 

您 好 ， 本 学 期 圆满 结束 ， 现 将 贵子 女 在 校 情况 向 你 汇 
报 , 望 家 长 假期 里 督促 子女 认真 完成 学 校 布置 的 各 项 任务 ， 
人 活动 ， 同 时 加 强 安全 教育 。* 


二 J 


各 和 成 绩 单 如 下 : 。 
[本 本 可 [| 
顾 册 而 89。 |75 | 80 |75。 oo | 


在 邮件 合并 时 ， 不 仅 可 以 链接 Excel 表格 作为 数据 源 ， 还 可 
链接 到 数据 库 中 选择 相应 的 表格 作为 数据 源 。 
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可 以 选择 “键入 新 列表 ”命令 或 “从 Outlook 联系 人 中 选 
择 ” 人 命令， 选择 其 他 数据 来 源 。 


在 Excel 数据 源 中 ， 第 一 行家 默认 当做 字段 名 称 ， 所 以 在 
建立 Excel 数据 表 时 ， 必 须 保 证 符合 这 个 要 求 ， 否 则 在 建立 
Word 与 Excel 数据 表 之 间 的 链接 时 ， 域 名 称 将 不 能 正确 地 显示 
出 来 。 


z 训 5 蝇 WI 邮件 合并 部 分 内 容 


在 使 用 Word 邮件 合并 内 容 时 ， 有 时 并 不 需要 合并 整个 数据 
源 中 的 所 有 数据 ， 此 时 可 通过 编辑 收 件 人 实现 只 实行 部 分 邮件 
合并 。 

@ 利用 Word 编辑 模板 文档 ， 在 “选择 收 件 人 ”中 关联 数 

@ 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “编辑 收 
件 人 列表 ”按钮 〈 如 图 6-50 所 示 )， 打 开 “ 邮 件 合并 收 件 人 ”对 
话 框 。 
开始 “插入 设计 。 页面 布局 引用 | 邮件 ”审阅 视图 


创建 |“ 预 和 结果 完成 并 合并 


0 搞 入 局 


二 三 


目 图 6 


@ 如 果 不 想 生成 菜 些 成 绩 单 ， 则 取消 勺 选 前 面 的 复 选 杠 ， 
如 图 6-51 所 示 。 


完成 


-930 
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“A 17323A13 
ee 
上 改 撕 诲 
天 天 中 学 初 1 级 163 班 成 绩 .xls ^ | ”外 排序 (S)... 


i 
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@ 单 击 “人 确定” 按钮， 邮件 合并 收 件 人 人 设置 完 

© 在 模板 文档 的 各 个 相应 位 置 上 插入 合并 域 ， 然 后 在 “ 邮 
件 ” 一 “完成 ”选项 组 中 单 击 “ 完 成 合并 ”按钮 ， 执 行 合并 
EH 9] 。 


5 使 用 规则 来 实现 邮件 合并 时 的 筛选 


在 设置 邮件 合并 收 件 人 时 ， 还 可 以 通过 设置 不 同 的 筛选 条 
件 ， 以 实现 只 对 满足 条 件 的 记录 进行 邮件 合并 。 

@ 进入 Word 编辑 模板 文档 ， 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合 
并 ”选项 组 中 单 击 按钮 吕 选 S 收 和 人 "， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 
“使 用 现 有 列表 ”命令 ， 打开“ 选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 找 到 需要 
的 数据 源 ， 例 如 “天 天 中 学 初 1 级 成 绩 表 ” 如 图 6-52 所 示 。 

@ 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 收 
件 人 列表 ”按钮 ， 打 开 “ 邮 件 合并 收 件 人 ”对 话 框 。 在 “调整 收 
件 人 列表 ” 栏 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 如 图 6-53 所 示 。 


15 和 4 O Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


中 王 Word 
EE mn 文本 
me 文本 的 


a 了 丙 一 人 
胃 Microsoft word 名 称 修改 日 期 外 位 


lL) JJ 了 <ULIDJ13J1CLD 上 Ji 上 JJ) NHICIOS 


技 I510 2013/9/2910:00 ”Micres | 了 可 和 
技 I511 2013/9/29 10:47 Micros 落 优 化 


技巧 12 2013/9/29 10:46 Micros 
2013/9/27 16:47 Micros 处 理 


6:47 Micros 
3 | i 技巧 
TE ). Micros 面 
加 天 天 中 学 以 期 未 考试 成 绩 通 知 单 2013/9/28 17:17 Micros a 
天 天 中 学 校 期 未 考试 成 绩 通 知 单 邮 件 部 分 ...。 2013/9/29 10:47 Micros ~ ] 又 证 


pi 
文件 名 (N): 天 天 中 学 初 1 级 成 绩 表 文 档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
加 处 理 
下 一 一 一 一 数据 的 
Ss 请 音 去 确定 。 i 革 排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
四 图 6-53 图 片 
和 表格 与 
@ 打开 “第 选 和 排序 ”对 话 框 ,设置 “ 域 ”分 别 为 “ 班 县 _ 图表 
”和 “性别” 设置 “比较 关系 ”分 别 为 “等 于 ”设置 “比较 言 频 、 
对 象 ”分 别 为 “163” 和 “ 女 ” 如 图 6-54 所 示 。 二 
| 
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文本 的 
定位 
文本 上 段 
洛 优 化 
处 理 
技巧 
| i 
尽 : 图 6-54 

自动 化 

EE @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 邮 件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ， 
3 江 县 如 图 6-55 所 示 为 筛选 后 收 件 人 列表 。 

数据 的 PT 
输入 


编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
异 人 7 省 6-55 

页 面 布 下 

2 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 邮 件 收 件 人 设置 完成 。 依 次 完成 邮 
兰 f 是” 件 合并 的 后 续 步骤 即 可 实现 只 能 筛选 出 的 满足 条 件 的 记录 进行 邮 
图 形 、 件 合并 。 


图 片 
5 制作 准 考 证 


表格 与 

图 表 

音频 、 Word 的 邮件 合并 不 仅仅 能 批量 制作 成 绩 通知 单 ， 还 可 制作 
考试 准 考证 ， 下 面 介 绍 如 何 轻松 地 批量 制作 ; 准 考 证 。 

@ 编辑 准 考证 的 模板 ， 如 图 6-56 所 示 。 


视频 
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文稿 的 
输出 


w 


6-56 


2013 年 湖南 省 普通 高 等 学 校 招 生 考试 . 


报名 地 点 张家口 宣 宜 区 第 四 中 学 + 
注 : 此 证 系 普通 高 考 入 场 及 录取 新 生 报到 凭证 


.i - 2 4 6 8 10 12 14 1 13 20 2 A 26 28 


= 


@ 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 “选择 收 
件 人 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 单 击 “ 选 择 现 有 收 件 人 ” 命 


令 ， 打开 “选取 数据 源 ” 对 话 框 。 


日 浏览 选择 数据 源 文 件 ， 例 如 “天 天 高 中 高 车 报名 表 ”， 单 


击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 6-57 所 示 。 


名 称 


| 1+J1L 
技 I5512 
技巧 13 
技巧 14 


一 
| 太太 叶子 人 


乌 Ea 
天 天 中 学 初 1 级 学 生 联系 表 
天 天 中 学 校 期 初级 163 班 成 绩 雪 
天 天 中 学 校 期 未 考试 成 绩 通 知 单 
天 天 中 学 校 期 未 考试 成 绩 通 知 单 邮件 部 分 ..。 2013/9/29 10:47 


文件 名 (N): 天 天 高 中 高 考 报名 表 


2013/9/29 11:28 
2013/9/29 14:53 


2013/9/29 14:45 
2013/9/29 10:54 
2013/9/28 17:17 


Micros 


Micros 


Micros ~ 
上 


[ES 7 


mw. Gd Ea 


目 图 6-57 
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文件 开始 ”插入 设计 页面 布 局 


图 他 开 始 邮 件 合并 ~ 
创建 。” 训 选 泽 收 件 人 


”区 编 加 收 件 人 列表 后 


开始 邮件 合并 


县 区 


了 
4 2 "EE 
全 -了 


一 


县 区 宝 庆 区 ___ -考点 _ 振 华 = 中 ______-_- 
姓名 李 俊 龙 __ 第 _107 _ 考场 1 座位 + 


A re 


注 : 此 证 系 羡 通 高 考 入 场 及 录取 新 生 报 到 凭证 ， 


| | 
县 区 宝 庆 区 ___ .考点 振 华 -中 ________ + 


姓名 顾 丽 丽 __ 第 _107 _ 考场 2 座位 «+ 
准 考证 号 _1304080002 __ 报考 类 别 理工 类 + 
而 生 写 292104190001 00 + 


@ 定位 光标 于 需要 输入 域 的 位 置 上 如 填写 县 区 的 位 置 )， 
在 “邮件 ”一 “编写 和 插入 域 ” 选 项 组 中 单 击 “ 捅 入 合并 域 ” 鬼 
钮 ， 在 下 拉 沫 单 中 选中 匹配 的 域 并 单 击 ， 如 网 6-58 所 示 。 


日 按 相 同 的 操作 添加 上 所 有 匹配 域 。 在 “邮件 ”一 “ 完 
成 ”选项 组 中 单 击 “完成 合并 ”按钮 ， 邮 件 合并 完成 后 ， 弹 出 一 
个 狐 的 Word 文档 为 合并 后 的 文档 ， 如 图 6-59 所 示 。 


CC 域 自动 填写 


域 自动 填写 
‘D>, 
(i>) 


5 CE 制作 不 干 胶 标签 
邮件 合并 功能 也 可 制作 各 种 标签 ， 
158 O 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


如 收 件 地址 、 产 品 编号 


等 ， 可 以 自主 设置 标签 内 容 与 样式 并 利用 邮件 合并 批量 插入 标签 。 

@ 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 按钮 
[选择 收 和 ~， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 使 用 现 有 列表 ”命令 ， 
选取 数据 源 ( 例 如 选择 “天 天 中 学 初 1 级 学 生 联 系 表 ”)， 如 
图 6-60 所 示 。 


le 


2013/9/29 11:28 

2013/9/29 15:31 

2013/9/30 8:44 

2013/9/29 13:03 
0 


D 
2013/9/28 17:17 
E 天 天 中 学 校 期 未 考试 成 顷 通 知 单 邮件 部 分 … 2013/9/29 10:47 
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@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 表 格 ” 对 话 框 ， 选 择 要 
使 用 的 表格 ，Excel 数据 表 Word 关联 完成 。 

日 在 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 单 击 按钮 
个 天 双 邮 件 合并 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “标签 ”命令 ， 如 图 6-61 
所 示 。 


6-61 
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@ 打开 “标签 选项 ”对 话 框 ， 设 置 “标签 供应 商 ” 为 “其 
他 / 自 定义 ”， 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ， 如 图 6-62 所 示 。 

日 打开 “标签 详情 ”对 话 框 ， 设 置 标签 信息 如 图 6-63 
所 示 。 


6-62 6-63 


@ 早 击 “人 确定 ”按钮 回 到 模板 文档 中 ， 插 入 域 到 相应 位 置 
上 上 。 完 成 第 一 个 域 关 联 后 ， 单 击 按钮 估 更 条 和 签 ， 如 图 6-64 
所 示 。 


邮 开 始 邮 件 合并 ~ 
创建 


国 地 址 块 2 


_ 一 国 问候 语 


[选择 收 件 人 ~ 


加 示 完成 并 合并 
”区 编 剖 收 件 人 列表 。 合并 域 四 插入 合并 域 和 
| 开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 FT 完成 人 
国 欧 2 4 6 生理 12 14 16 三 8 大 20 2 24 2 天 允 0 2 3 纵 鄞 各 入 4 | 
姓名 : «姓名 x» ”下 一 记录 痪 名 : ” “下 一 记录 * 姓 名 : ” “下 一 记录 * 姓 名: ” “下 一 记录 "姓名 :“ 


2 < 
汪 电话 : «联系 电话 “姓名 2 “姓名 4 姓名 4 姓名 侈 
= 3 电话 : “联系 电话 。 电话 : «联系 电话 ”电话 : “联系 电话 ”电话 : “联系 电话 电 
地 址 : < 地 卉 站 me 
地 
和 


P+ p+ p+ p+ 
地 址 : «地 址 »e 地 址 : «地 址 »e 地 址 : «地 址 »e 地 址 : «地 址 »e 


6-64 
@ 选中 所 有 标签 设置 ， 对 标签 的 文字 边框 进行 格式 设置 ， 
设置 后 如 图 6-65 所 示 。 
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上 2 4 6 芹 本 0 从 14 16 各 8 各 2 24 一 设置 域 后 EE 0 4 4 性 直人 ^| Word 
ai { 


四 文本 
昌 文本 的 
s 文本 段 
m 沙 优 化 

上 处 理 

= 技巧 

= 页 面 
目 图 6-65 自动 化 

- 处 理 


@ 在 “邮件 ”一 “完成 ”选项 组 中 单 击 “ 完 成 合并 ” 按 有 区 入 条 
钮 ， 邮 件 合 并 完成 后 ， 弹 出 一 个 新 的 Word 文档 为 合并 后 的 文 人 = 
档 ， 如 图 6-66 所 示 。 


输入 
本 | 2 4 6 短 拓 0 12 14 16 秆 8 和 20 2 2 26 参 韶 0 32 3 玲 名 0 42 4 名 六 
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Za 
编辑 
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算 分 析 


Mi 


中 
| o> 
| 和 4 
仿 油 


| 亚 击 ,se，，4，，2， 1 | 


lt 121 110 


站 图 6-66 
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Word 文档 打印 技巧 


3 设置 纸张 的 大 小 


文档 编辑 完成 后 需要 进行 打印 ， 根 据 当 前 的 打印 纸张 ， 有 
时 需要 对 文档 默认 的 纸张 大 小 进行 调整 。 

@ 打开 需要 打印 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”标签 ， 在 “ 设 
置 ” 栏 中 单 击 “ (纸张 )” 右 侧 的 按钮 ”( 其 他 )， 在 下 拉 菜 单 中 选 
择 需 要 的 纸张 大 小 ， 可 在 右边 看 到 预览 效果 ， 如 图 7-1 所 示 。 


很 实用 10 种 生活 小 穿 门 


@ 单 击 按钮 ” (打印 )， 即 可 打印 文档 。 
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2 不 打开 文档 立即 执行 打印 

对 于 编辑 好 的 文档 ， 为 了 更 快速 地 实现 打印 ， 可 以 不 打开 
文档 而 直接 打印 文档 。 

@ 选中 需要 打印 的 Word 文档 ， 石 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 右键 
菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 如 图 7-2 所 示 。 


六 收藏 全 名称 修改 日 期 类 型 | 
帮 下 遇 新 建文 件 去 2013/10/11 14:48 ”文件 去 | 
较 点 | 八 年 级 期 中 考试 成 结 表 .xls 2013/10/8 9:08 Microsoft Exce| ... 
组 最 办 公 考 情 计 算 准 则 .docx 2013/10/10 10:50 ”Microsoft Word ... 
人 而 -一 可 a EOSOIL VY 
库 打开 (0) 9:08 Microsoft Exce| .… 
pp 9 财 癸 8:59 Microsoft Exce| .… 
[0 10:09 Microsoft Word ... 
旧 量 0 11:20 ”Microsoft Word .. 
> 袖 = 0 11:21 Microsoft Word . 
所 | 图 » |o 10:50 Microsoft Word .. 


@ 执行 上 述 命令 后 ， 即 可 进入 打印 设置 及 预 响 界面 ， 设 置 
完成 后 执行 打印 即 可 。 


有 设置 纸张 双 面 打印 


在 打印 文档 时 ， 有 些 文档 需要 双 面 打印 ， 此 时 可 通过 如 下 
技巧 来 实现 。 

@ 打开 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 在 “设置 ” 
栏 中 单 击 “ 国 ” 右 侧 的 按钮 ”( 其 他 )， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 单 
击 “手动 双 面 打印 ”选项 ， 如 图 7-3 所 示 ， 

@ 然后 单 击 按钮 ” (打印) 开始 打印 。 完 成 第 一 张 的 打印 
后 ， 需 要 将 该 纸张 翻 面 ， 再 放 入 打印 机 以 打印 另 一 面 。 
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5 打印 指定 页 的 内 容 


如 宋 不 是 全 篇 文档 都 需要 打印 ， 则 可 以 在 打印 前 设置 只 打 


很 实用 10 种 生活 小 窍门 


外 指定 的 内 容 ， 然 后 再 执行 打印 操作 。 
1) 打开 文档 ， 单 击 “el > “打印 ” 命令 ， pa * 


栏 中 单 击 “ 自 《打印 所 有 页 )” 右 侧 的 按钮 7 〈 其 他 )， 在 下 拉 菜 


单 中 单 击 


“ 目 定 义 打 印 范 围 ” 选 项 ， 如 图 7-4 所 示 。 
打印 


= 
打印 
© 


打印 机 
dicrosoft XPS Docume... 


打印 机 尾 性 
设置 

此 
文档 


| 打印 所 有 页 
四 | sxe 


me 
仅 所 选 内 容 


全 打印 当前 页 面 
仅 当前 页 


5 Se 


文档 信息 
Pr 


7-4 
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@ 设置 “页 数 ” 为 需要 打印 的 页 人 码 ， 例 如 “2,5,7”， 如 
图 7-5 所 示 。 最 后 执行 打印 即 可 。 


打印 


|“ | 
打印 


打印 机 . 


Microsoft XPS Docume... 
| 就 绪 


打印 机 尾 性 


单 面 打印 
只 打印 一 侧 的 页 面 


7 
2 打印 任意 指定 的 内 容 


在 打印 文档 时 ， 有 时 只 需要 打印 文档 中 的 茶 一 段落 或 者 某 
几 个 段落 ， 其 操作 方法 如 下 。 
@ 打开 文档 ， 选 中 需要 打印 的 文档 区 域 ， 如 图 7-6 所 示 。 


.i 区 6 8 18 2 2 242 283 30 32 3 3 3 4 和 4 46 48 四 


| 区 


了 3 


和 
生活 窍门 6 毛巾 常 涉 目 每 隔 一 段 时 间 用 肥皂 、 洗 
7-6 
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@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 
“ 目 (打印 所 有 页 )” 右 侧 的 按钮 ”( 其 他 )， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
如 图 7-7 所 示 。 最 后 执行 打印 


中 单 击 “打印 所 选 内 容 ” 选 项 ， 


»》 人 人、 


技巧 4.docx - Word 


打印 机 尾 性 | 
设置 | 
EC 
文档 [<| 


打印 所 有 页 
整个 文档 


\、。 打印 当前 页 面 


当 为 文档 添加 的 
法 打印 出 来 的 ， 知 要 打印 出 

@ 打开 文档 ， 单 击 
选项 ”对 话 框 。 单 击 左 侧 的 “显示 
色 和 图 像 ” 复 选 枉 ， 如 图 7-8 所 示 。 
@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 
颜色 ， 如 图 7-9 所 示 。 最 后 执行 “打印 ”命令 即 可 。 


颜色 或 


已 局. 
同 下 


仅 当前 页 


py 


5 巧 妙 打 印 出 背 友 


图 厂 时 ， 上 默认 情 况 下 是 无 
则 需要 进行 如 下 设置 。 

“文件 ”一 “选项 ”命令 ， 打开 “Word 
在 “打印 选项 ” 栏 中 ， 
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已 后. 
同 菠 


有 


可 看 到 预览 中 有 文档 的 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
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技巧 
贝 面 


设计 
自动 化 
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印 技巧 
数据 的 

输入 7-8 

人 

一 打印 

数据 的 

排序 中 | 生 es| 
数据 的 

分 析 
用 表 新 下 XPS Docume 
建 技巧 

公式 

编辑 设置 
数据 计 da - 
算 分 析 i 
页 面 布 单 面 打印 
局 设计 i 
处 理 及 EED 

于 化 i 
形 、 本 

片 21 厘米 x 29.7 厘米 
表格 与 辐 Sw - 

表 [= 每 后 1 而 | 
妾 频 、 
和 7-9 
文稿 的 

输出 


EE] HJ -1 EDIEALd 


© 


L 
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4 将 A4 页面 打印 到 16 开 纸 上 


Word 默认 的 页 面 大 小 为 A4， 在 不 重新 更 改 纸张 大 小 的 情况 
下 ， 通 过 Word 的 缩放 打印 功能 可 以 轻松 地 将 A4 页 面 的 文档 打 


印 到 16 开 的 纸张 上 。 


@ 打开 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 在 “ 设 
栏 中 单 击 “ 目 ( 每 版 打印 一 页 )” 右 侧 的 按钮 ”( 其 他 )， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 单 击 
中 单 击 “16 开 (18.4X26 厘米 )” 选 项 ， 如 图 7-10 所 示 。 


“绽放 至 纸张 大 小 ”命令 ， 在 弹出 的 末 单 当 
打印 
打印 机 


= Microsoft XPS Docume... 
=A) 就 绪 


PRC 信封 #10 

32.4 厘米 x 45.8 厘米 
PRC 信封 #1 旋转 
16.5 厘米 x 10.2 厘米 
PRC 信封 #3 旋转 
17.6 厘米 x 12.5 厘米 


PRC 信封 #4 旋转 
20.8 厘米 x 11 厘米 
arm ta oo 
PRC 信封 #6 旋转 

每 版 打印 6 
a 23 厘米 x 12 厘米 
PRC 信封 #7 旋转 

8 
ml 23 厘米 x 16 厘米 
月 利 。 每 版 打印 16 页 ro 
PRC 信和 寺 #9 旋转 汉 
32.4 厘米 x 22.9 厘米 去 


32 开 (13 x 18.4 厘米 ) 
13 厘米 x 18.4 厘米 | 


7-10 
@ 设置 完成 后 执行 打印 即 可 。 
技巧 8 


多 页 缩 版 到 一 页 上 的 打印 
Word 2013 中 还 文 持 按 版 型 进行 缩放 打印 ， 即 将 多 页 缩 厂 到 


Fd 99 


直 . 
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一 页 上 进行 打印 。 这 种 打印 方式 经 常用 于 资料 性 文档 的 打印 中 ， 
可 以 节约 纸张 。 

@ 打开 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ,在 “设置 ” 栏 
中 单 击 “ 国 (每 版 打印 一 页 )” 右 侧 的 按钮 ”( 其 他 )， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 单 击 “ 每 版 打印 4 页 ”选项 ， 如 图 7-11 所 示 。 


打印 


每 版 打印 1 页 


每 版 打印 2 页 


全 由 每 版 打印 6 页 
0000 


国庆 每 版 打印 16 页 


四 图 7-11 


@ 设置 完成 后 执行 打印 即 可 。 


2 打印 多 份 文 档 时 按 页 码 顺 序 自动 排列 好 


在 需要 打印 多 份 文 档 时 ， 需 要 把 多 份 Word 文档 的 页 人 码 进 行 
调整 。 比 如 当前 文档 共有 4 页 ， 一 共 要 打印 出 3 份 ， 其 默认 的 打 
印 顺 序 为 : 先 打印 出 第 1 页 ， 共 打印 3 张 ， 接 看 打印 第 2 页 ， 共 
ES TR 依 此 类 推 。 现 在 我 们 想 设置 的 打印 效果 为 : 依次 
把 4 页 文档 打印 完 ， 再 接 看 打印 第 2 份 。 通 过 打印 设置 可 以 解决 
这 一 问题 。 
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@ 打开 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 在 “设置 ” 
栏 中 单 击 “ 思 (取消 排序 )” 右 侧 的 按钮 ”( 其 他 )， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 单 击 “ 调 整 ”选项 ， 如 图 7-12 所 示 。 


打印 


© 


单 面 打印 
只 打印 一 侧 的 页 面 


a 上 所 ; 
1 本 加 | 让 3,3,3 


@ 设置 完成 后 执行 打印 即 可 。 


as 轻松 打印 书籍 小 册子 


根据 当前 文档 的 打印 需求 的 不 同 ， 有 时 需要 将 文档 打印 出 
来 然后 装订 成 小 册子 。 最 第 见 的 一 个 “小 册子 ”是 在 一 张 纸 分 正 
反 两 面 一 共 打 印 出 4 页 ， 这 时 可 以 通过 Word 中 的 书籍 折 页 功能 
轻松 打印 书籍 小 册子 。 

@ 打开 文档 ， 在 “页 面 布 局 ”一 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 单 
击 按 钮 和 (其他), 打开“ 页 和 面 设置 ”对 话 框 。 单 击 “ 页 边 距 ” 
选项 卡 ， 在 “页 码 范 围 ” 栏 中 设置 “多 页 ”为 “书籍 折 页 ”， 如 
图 7-13 所 示 。 

@ 单 击 “纸张 ”选项 卡 ， 设 置 “ 纸 张大 小 ”为 
“B4(JIS)” 如 图 7-14 所 示 。 
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上 0 下 @: 
内 借 (N): 外 仙 (O): 
装 J 线 (G): 装 亲 线 位 置 (U): 


四 图 7-13 下 图 7-14 
@ 单 击 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 在 “设置 ”区 域 中 单 击 
“ 单 面 打印 ”下 拉 三 角 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “手动 双 面 打印 ” 选 
项 ， 如 图 7-15 所 示 。 


四 图 7-15 


@ 设置 完成 后 执行 打印 。 竺 单 面 打印 结束 后 ， 将 打印 机 出 
纸 器 中 已 经 打印 好 单 面 的 纸 取 出 ， 翻 面 后 绸 将 其 放 问 到 送 纸 需 
中 ， 完 成 男 一 面 的 打印 。 
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表格 数据 的 输入 


8.1 ”数据 输入 
让 数据 前 面 的 0 不 省 略 


在 Excel 表格 中 输入 前 面 带 0 的 编号 (如 图 8-1 所 示 ) 时 ， 
Excel 会 自动 去 掉 前 面 的 0 而 只 保留 后 面 的 数字 或 者 编号 〈 如 
图 8-2 所 示 )， 通 过 如 下 方法 可 实现 输入 市 0 的 编号 。 


w fr | 00924211519 输入 
B EG D 


学 生 基 本 信息 


院 系 


3 | : | x 


@ 选中 需要 输入 带 0 编号 的 单元 格 区 域 ， 如 A3: A10 区 
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域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “数字 ”选项 组 中 的 “第 规 ” 右 侧 的 下 拉 按 


8-3 


@ 在 设置 过 的 单元 格 中 输入 市 0 的 编写， 如 图 8-4 所 示 。 


有 输入 超过 11 位 数 的 长 编码 

当 在 Excel 中 输入 大 于 11 位 的 长 编码 时 ，Excel 中 默认 会 以 
科学 计数 法 显示 数据 (如 图 8-5 所 示 )， 此 时 可 以 先 设 置 单元 格 
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为 文本 格式 即 可 实现 长 编码 正常 显示 。 
C3 ”I:|Xx Y f | 34051119870803 文本 的 
定位 

文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
@ 选中 需要 输入 带 0 编号 的 单元 格 区 域 ， 如 A3: A10 区 肘 =7 
域 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “数字 ”选项 组 中 的 “常规 ” 右 侧 的 下 拉 按 有 “处理 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 文 本 ”按钮 。 文档 打 
@ 在 设置 后 的 单元 格 区 域 输入 编号 ， 如 图 8-6 所 示 。 pr 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
不 连续 单元 格 中 相同 数据 一 次 输入 数据 计 
算 分 析 
如 果 表 格 中 某 些 单元 格 中 需要 输入 相同 的 数据 ， 此 时 有 一 “共有 站 个 
种 比 复制 、 烙 贴 更 快捷 的 办 法 ， 可 以 实现 在 不 连续 单元 格 中 一 次 二 
性 输入 相同 数据 。 人 
@ 编辑 好 表格 中 的 基本 内 容 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 依次 选中 多 个 轩 图 形 、 

不 连续 的 目标 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 内 容 ， 如 “建设 单位 ”， 图 上 
如 图 8-7 所 示 。 
@ 按 《Ctrl+Enter)〉 组 合 键 ， 即 可 在 选中 单元 格 中 输入 相同 音频 、 
内 容 ， 如 图 8-8 所 示 。 A 
文稿 的 

输出 


学 号 姓名 
0092421319 李 丽 
ER 


0092421320 | 


WoO- 
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Ei ”| :|x v 二 | 建设 单位 C12 ”| :| xx v 大 | 建设 单位 


立项 文件 

项 目 建议 书 

,1_2 项 目 建议 书 的 
批复 文件 

可 行 性 研究 报 


-1 _| 项 目 建 议 书 
es 
可 行 性 研究 报 工程 咨询 单位 


计划 部 门 
工程 咨询 单 


可 行 性 报告 的 ge 
4 批复 训导。 | 有关 主管 到 | 


关于 立项 的 会 
&1-5 | 议 纪 要 、 领 导 | 组 织 单位 议 纪要 、 领 导 组 织 单位 () 


批示 批示 | 

去 守 对 项 目 萨 C) ES : | 

项 :TE [era] 时 项 [na a | 
1a|s1-7 资料 所 | 建设 单位 = 次 得 “他 研究 [了 设 单位 
目 图 8-7 四 图 8-8 


as 多 个 工作 表 中 相同 数据 一 次 输入 


如 果 想 要 在 多 张 工 作 表 中 相同 的 位 置 输入 相同 的 数据 ， 则 
首先 将 多 个 工作 表 建 立 在 同一 个 工作 竹中 ， 然 后 一 次 性 选中 它们 
组 合成 一 个 工作 组 ， 再 进行 数据 输入 即 可 。 

@ 打开 Excel 工作 竹 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 ， 依 次 选中 需要 同 
时 输入 数据 的 工作 表 ， 如 图 8-9 所 示 。 


4 输入 相 
同 内 容 


同行 性 报 告 玖 | 
批复 文件 。 “六 主 管 部 门 


关于 立项 的 会 


WO 


Ia | 
| 
| 
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@ 依次 输入 表格 内 容 ， 如 图 8-10 所 示 。 完 成 输入 后 ， 切 换 


全 其 他 工作 表 可 以 看 到 也 输入 了 相同 的 内 容 ， 图 8-11 所 示 为 9 


月 份 业绩 表 。 
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输入 了 相同 内 容 


”输入 数据 Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 自 
落 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 


李 美 下 对 法 < 人 富 2 阶 入 
姚 晨 本 顾 仅 涛 三 -销售 2 阶 
张 军 美 销售 三 部 顾 仅 涛 销售 s 阶 


三 部 | 顾 俊 涛 销售 4 和 
{能管 阶 | 


揣 公 法- 请 售 2 阶 相国 
阁 湖 久富 3 阶 


人 


本 
苗 苏 销 和 顾 俊 涛 


aasr 


在 Excel 2013 中 ， 当 和 需要 不 同 工 作 表 相同 位 置 同时 输入 内 
容 时 ， 先 不 要 套用 表格 样式 ， 套 用 样式 后 选中 多 个 工作 表 ， 在 编 
和 辑 内 容 时 ， 会 弹出 提示 框 无 法 得 入 。 


5 插入 专业 型 数学 公式 


同 Word 一 样 ， 在 Excel 中 既 可 快速 插入 各 用 的 公式 ， 又 
可 以 通过 公式 编辑 器 编辑 目 己 所 需要 的 公式 。 
1) 于 Excel 文档 ， 在 “本 大” = 友人 9 


符号 ”选项 组 中 ， 单 
击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “二 项 式 定 理 ” 命 


令 ， 如 图 8-12 所 示 。 


eo | | 


2 中 


二 Office 


页 面 布 局 。 公式 

中 - 三 - 伪 - 
We 
图 表 bs- 


数据 审阅 


本 加 | 上 


EE es 


四 
加 

4 
X 


El 
尼 
3 
和 4 
5 
6 
8 
忆 
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@ 在 Excel 中 插入 二 项 式 定 理 的 公式 ， 双 击 公 式 ， 可 进入 
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公式 编辑 状态 ， 然 后 单 击 “公式 工具 ”一 “设计 ”菜单 ， 可 对 公 
式 进 行 编辑 修改 ， 如 图 8-13 所 示 。 


寺 | 国 回国 加 图 图 
«| eile [sll 


四 图 8-13 
;9 快速 输入 指定 格式 日 期 


在 Excel 中 默认 的 日 期 格式 是 “2013/1/12”， 如 果 用 户 需 要 
一 种 特定 的 日 期 格式 来 进行 输入 ， 比 如 “2013 年 1 月 12 日”， 
此 时 可 通过 单元 格 设置 快速 输入 指定 格式 的 日 期 。 

@ 选中 需要 输入 指定 日 期 格式 的 单元 格 ， 在 “开始 ”一 “ 数 
字 ” 选 项 组 中 单 击 按 钮 *“， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选中 “日 期 ?在 “类 型 ”中 选中 
“2012 年 3 月 14 日 ” 如 图 8-14 所 示 。 


2013 年 1 月 2 日 
类 型 中: 
ral 4 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 por 
川 | 间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 


目 图 8-14 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 在 单元 格 中 输入 日 期 ， 如 
图 8-15 所 示 为 设置 后 输入 的 效果 。 


2013/10/7 


商品 库存 清音 


了 上、 
产品 名 称 数量 | 单位 | 规格 | 进货 日 期 一 库 存 | 
关 二 攻 通 且 贡 下 二 下 剑 汪 攻 间 区 
条 s 箱 |-260nl -2013 和 9 有 6E | 0 
[ 注 活 “| 1 | 箱 | 500nl 20rs 年 10 月 7 自 
一 和- 箱 |55o 2013 年 10 有 1 让 1 一 1 一 


特定 格式 显示 


的 日 期 


号 台 四 D 严 加 om 


红茶 | 2 | 箱 |550nl | 2013 年 9 月 30 日 | 1 | 
汇源 果汁 | 2 | 箱 | 450ml | 2013 年 0 月 31 日 | 0 | 
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;9 输入 大 写 人 民 币 金额 


当 报 表 中 需要 填写 大 写 人 民 币 金额 时 ， 可 以 事先 设置 好 单 
元 格 的 格式 ， 然 后 当 输 入 小 写 金额 时 ， 按 (Enter〉 键 即 可 转换 
为 大 写 金额 的 格式 。 

@ 选中 需要 输入 大 写 金 额 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”一 “ 数 
字 ” 选 项 组 中 单 击 按钮 扣 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选中 “特殊 ” 在 “类 型 ”中 选中 
“中 文大 写 数 字 ” 如 图 8-16 所 示 。 


四 图 8-16 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 在 单元 格 输入 数据 即 可 看 


到 显示 为 大 与 金额 


eg : 
, 各 


， 如 图 8-17 所 示 。 


es 


B 


ee 


145788 


一 


| 销售 1 部 


158904 | 


销售 1 部 


| 销售 1 部 


243186 
区 


销售 1 部 


98768 | 


区 万 制 什 上 全 陆 拾 提 


2013 年 10 月 


销售 1 部 


253168 


二 万 伍 什 喜 佰 陆 拾 柚 
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5 文字 与 数值 在 同一 单元 格 并 存 且 能 计算 


如 采 单 元 格 输入 的 数据 包含 了 文本 ， 当 进行 数据 计算 时 将 
会 出 错 《〈《 如 图 8-18 所 示 )， 如 果 想 实现 单元 格 中 既 显 示 文 本 又 显 
示 数 字 且 还 能 进行 数据 计算 ， 需 要 通过 设置 单元 格格 式 来 实现 。 


Ds EE: x ww 记 


计算 错误 


商品 进货 站 

商品 名 称 “商品 数量 商 尽 单价 | 商 若 使 额 一 
”百事 可 乐 | 2 箱 38.5| 令 | | #vALUE! 
45. 5 元 
激活 1 箱 48.8 元 
康师傅 红茶 | 4 箱 34.8 元 | 


目 图 8-18 


@ 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 ， 如 B3:B10 区 域 ， 在“ 开 
始 ” 一 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 吕 ” 投 钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选中 “ 目 定 义 ”， 在 “类 型 ”中 选中 
“G/ 通 用 格式 ”， 更 改 为 “销售 单价 : G/ 通 用 格式 元 每 箱 ”， 如 
图 8-19 所 示 。 按 相同 方法 设置 C3:C10 区 域 ， 如 图 8-20 所 示 。 


[mL 
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8-19 
@ 在 设置 好 格式 的 单元 格 区 域 中 输入 数据 ， 如 图 8-21 所 示 


为 输入 数据 后 计算 的 结果 。 


8-20 


136.50 | 


71.00 | 


48. 90 


康师傅 红茶 4 箱 肖 
竺 哈哈 纯净 水 。 5 箱 


ODA 


汇源 果汁 2 箱 销售 单价 :52 元 每 箱 


[a 
OO 
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es 部 分 重复 数据 快速 输入 有 捷径 


在 编辑 报表 时 ， 我 们 第 常会 输入 部 分 重复 的 数据 ， 比 如 学 
号 、 吴 份 证 号 等 。 输 入 此 类 数据 时 ， 可 以 先 设 置 单元 格格 式 ， 以 


实现 只 输入 不 重复 部 分 ， 即 可 目 动 输入 完整 数据 。 


@ 选中 需要 输入 重复 数据 的 单元 格 ， 在 “开始 ”一 “ 数 
字 ” 选 项 组 中 单 击 “ ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 


话 框 。 


@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选中 “ 目 定 义 ”， 在 “类 型 ”中 输入 
“‘0092421”Q@”( 注 意 00924221 两 边 要 加 上 半角 下 输入 的 双 引 
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写 )， 如 图 8-22 所 示 。 


00924210092421319 | 


类 型 中: 人 
[oa 二 一 输入 | 
G/ 通 用 格式 | | 中 


上 ##O0_)_ 
_ 兰 ####0.00_ 
间 并 #0:-##.###0 

## 并 #0:[ 和 红色]-####0 


-Of 
1 产 -#,##0.00_;_¥ 半 "-"?? ; @_ 
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日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 输 入 学 号 的 后 三 位 数字 ， 按 回 车 键 


即 可 快速 输入 完整 学 号 ， 如 图 8-23 所 示 。 


YY 


显示 完整 学 号 


Wo PD NN 
| , 


8-23 


TI 改变 大 金额 数据 的 显示 单位 


在 编辑 报表 时 ， 如 末 要 输入 较 大 金额 ， 可 以 通过 设置 改变 
默认 的 显示 蛙 位 ， 例 如 可 以 设置 以 干 元 、 万 元 、 十 万 为 单位 
显示 。 

@ 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”一 “数字 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 吕 ” 投 钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
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@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选中 “ 目 定 义 ” 在 “类 型 ”中 输入 
“0.000,” 如 图 8-24 所 示 。 


8-24 


@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 可 将 元 金额 单位 〈 如 图 8-25 所 
示 ) 更 改 为 千 元 显示 ， 如 图 8-26 所 示 。 


二 一 
”3 月 销售 , 以 千 元 为 单位 


以 元 为 单位 


外 

2 组 长 ”部 门 销售 业绩 pe 2 组 长 i 入 es 

3 | 李 美 玲 。 ”| 销售 3 部 | = 402415| 陈 菩 ”| | 8 | 李 美 玲 _ | 销售 3 部 4 号 元 5300] 陈 入 

4 划 全 于 一 撕 售 注 357892| 郭 军 ” | | 4 何 俊 成 ”| 销售 2 部 357. 892| 郭 军 。 
5 | 周志 能 | 销售 ?部 | 303124 和民 计 本 303.100| 郭 军 。 | 
3 人 245137| 皱 眉 春 “| | 6 245. 140| 皱 眉 春 


8-25 8-26 


居 控 作 扩展 


如 条 想 要 数据 以 万 元 为 单位 亚 示 ， 上 只 需要 在 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 的 “类 型 ”中 设置 为 “0.0000, ” 即 可 实现 万 元 为 
单位 数值 显示 。 
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:FW 导入 其 他 Excel 表格 中 数据 


在 日 党 办 公 中 ， 经 党 需要 从 其 他 工作 德 于 入 数据 到 当前 
Excel 工作 表 中 ， 此 时 可 以 利用 Excel 的 导入 数据 功能 进行 导入 。 

@ 在 “数据 ”一 “获取 外 部 数据 ”选项 组 中 单 击 “ 现 有 链 
接 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 取 数 据 源 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 ， 在 计算 机 中 找到 所 需要 的 数据 
源 ， 如 “学 生成 绩 表 ”( 如 图 8-27 所 示 )， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
打开 “选择 表格 ”对 话 框 。 


这 各 数据 混 可 X 
S 


LA 


所 


类 型 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 Ee ee 
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目 选中 “Sheet3$” 工 作 表 (如 图 8-28 所 示 )， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 打开 “导入 数据 ”对 话 框 。 


8-28 
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@ 在 “请 选择 该 数据 在 工作 注 中 的 显示 方式 ” 栏 中 选中 


“ 表 ” 单 选 枉 ， 在 “数据 的 放置 位 置 ” 栏 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 
单 选 枉 ， 并 设置 起 始 单 元 格 ， 如 图 8-29 所 示 。 


Fc- | 
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日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 学 生成 绩 工 作 泗 中 Sheet3 工 
作 表 中 的 数据 导入 到 当前 工作 表 中 ， 如 图 8-30 所 示 为 导入 的 


11 |9 |24909 
24910 ”| 吴 文 婷 | 92 | 
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尽 操作 扩展 


在 单 击 “ 现 有 连接 ”按钮 时 ， 如 末 以 前 有 导入 过 的 数据 即 
可 直接 在 “ 现 有 连接 ”对 话 框 中 选中 表 ， 如 图 8-31 所 示 。 从 而 
实现 快速 导入 。 
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] 
”学生 成绩 表 Sheet35$ 
E33 [空白] 


ED 导入 文本 文件 数据 


文本 文件 也 可 以 导入 到 Excel 工作 表 中 使 用 ， 但 注意 文件 
应 具备 一 定 的 规律 ， 如 利用 相同 的 符号 间 隅 、 使 用 空格 间隔 (如 
具体 操作 方法 如 下 。 


图 8-32 所 示 ) 等 。 
文本 文档 数据 


| 
dg | 
| 


| 


+ 


英 红 轴 吉 型 遇 
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Eales ld le 
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2013 1102 
2013=10=13 
2013-10-13 
201s 10=13 


当 村 > 学 弄 | 


富 叶 叶 轩 国 国 加 


款 到 账 


3 汪 
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@ 在 “数据 ”一 “获取 外 部 数据 ”选项 组 中 单 击 “ 目 文 
本 ”按钮 ， 打 开 “ 导 入 文本 文件 ”对 话 框 。 

@ 在 文件 夹 中 选中 需要 导入 的 文本 文件 ， 单 击 “ 叶 入 ” 按 
钮 ， 如 网 8-33 所 示 ， 打 开 “ 文 本 村 入 问 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 
对 话 框 。 
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日 保持 默认 选项 区 “下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 8-34 所 示 ， 
打开 “文本 导入 同 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 。 


roseeosaseroossossesoooooeoeey 


| lap 避 部 查收 招聘 简历 

| lapo13-10- de 

| |SRo13-10-13 朱 佳 侍 研发 部 查 
< 


8-34 
@ 在 “分 隔 符号 ” 栏 中 色 选 上 “空格 ” 复 选 框 ， ee 


“下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 8-35 所 示 ， 打 开 “ 文 本 导入 问 导 一 第 
步 ， 共 3 Oe OA 2 
成 ”按钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 ”对 话 框 。 
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@ 在 “数据 存放 位 置 ” 栏 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 框 ， 


并 在 对 应 文本 框 中 输入 “=$A$1”， 如 图 8-36 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 导入 完成 。 如 图 8-37 所 示 为 导入 
Excel 设置 格式 后 的 效果 。 


有 CC 导入 的 数据 
公司 外 网 电脑 使 用 记 S 

2013/10712| 徐 六 

2013/10412 怪 下 

查看 购买 办 公物 吧 物 流 

ee 查 交 村 


确定 办 公 于 到 账 
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3】 导入 Word 文档 中 的 表格 数据 


在 Excel 表格 中 ， 除 了 可 以 将 文本 文件 和 Excel 文件 中 的 表 
格 数据 导入 到 其 他 Excel 工作 短 中 ， 还 可 以 将 Word 文件 中 的 表 
格 导 入 到 Excel 中 使 用 。 

@ 打开 Word 文档 ， 选 中 需要 导入 数据 的 表格 ， 按 住 《Ctrl + 
C) 组 合 键 进 行 复制 表格 数据 。 

@ 切换 到 打开 的 Excel 文档 ， 选 中 Al 单元 格 ， 按 下 《Cl 
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+V)》 组 合 键 粘贴 复制 的 表格 数据 ， 在 “ 狂 贴 选项 ”按钮 中 选中 “ 保 
留 原 格式 ”命令 ， 可 保留 表格 原 格式 ， 如 图 8-38 所 示 ; 如果 选择 
“匹配 目标 格式 ”命令 ， 则 匹配 当前 位 置 的 格式 ， 如 图 8-39 所 示 。 


目标 格 
式 粘 贴 


C 
8 月 销售 业绩 
部 门 


能 金 林 ”销售 1 部 6 245. 14 皱眉 春 
顾 美 全 “| 销售 3 部 ， 213. 71 陈 燕 
林 功 然 。 销售 3 部 ”204. 3 陈 燕 
郭 军 囊 盐 销售 2 部 198.6 郭 军 
张 太 伟 ”销售 1 部 ， ”189.1 皱眉 春 
E 销售 3 部 153. 107 陈 燕 


| 李 和 至 | | 
12 郭 军 | 杨 晓 燕 销售 2 部 。” ”106. 21 郭 军 
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2 导入 网 页 中 的 有 用 表格 


在 用 Excel 办 公 时 ， 有 时 我 们 需要 到 网 上 下 载 一 些 表 格 到 
Excel 中 进行 编辑 改造 ， 在 Excel 2013 中 自 带 了 导入 网 上 数据 的 
功能 ， 可 通过 如 下 方式 导入 网 上 数据 到 Excel 表格 中 。 

@ 打开 Excel 文档 ， 在 “数据 ”一 “获取 外 部 数据 ”选项 
组 中 单 击 “ 自 网 站 ”按钮 ， 如 图 8-40 所 示 ， 打 开 “ 新 建 Web 
查询 ”对 话 框 。 


Wm mA 


hie 
i 计 
目 


@ 在 “地 址 ” 栏 中 输入 所 需 下 载 表 格 的 网 址 ， 单 击 文 本 框 
右 侧 的 “ 转 到 ”按钮 ， 进 入 到 所 需 下 载 表 格 网 页 ， 单 击 “ 图 ” 
按钮 ， 选 中 需要 导入 的 表格 ， 按 钮 变 成 “图 ”形状 表示 选中 了 
该 表格 ， 如 图 8-41 所 示 。 
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日 单 击 “ 嘻 入 ”按钮 ， 打开“ 导入 数据 ”对 话 框 ， 在 “ 数 
据 存 放 位 置 ” 栏 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 枉 ， 并 在 其 下 面 的 文 
本 框 中 输入 “=Sheetl!$A$1”， 如 图 8-42 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 等 每 数据 导入 ， 完 成 后 设置 单元 格 
式 效 果 如 图 8-43 所 示 。 


导入 的 数据 
a B Cc. 
北京 市 某 地 下 车 库 工 程 量 清单 从 分 析 〈 八 ) 
2 We a 达 式 


指标 值 


日 四 于 | 

丁 机 有 工作 雪上 1 人 村 轴 消 耗 指标 . 钢 前 -实物 工 程 

| 4. 12| 量 指标 . 现 浇 混凝土 钢筋 ) /实物 工 

和 | 议和 程 量 指标 . 现 浇 混 凝 土 钢筋 tl1oo | 
kg/m3 


起 芝 全 过 实物 工程 量 指标 . 现 浇 混 凝 土 钢 筋 / 
0 实物 工程 量 指标 现 浇 钢 筋 混凝土 
量 +1000 
天 相 装 修 面积 与 | 。， 。| 。 6 | 实物 工程 量 指标 . 天 相 装 饰 面积 / 实 
| 楼 地 面 的 比值 * 36| 物 工程 量 指标 . 楼 地 面 面 层 面积 
区 8-43 
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8.2 ”数据 批量 填充 输入 


在 单元 格 中 输入 数 子 时， 如 果 只 输入 单个 里 元 格 ， 和 直接 填 
充 数 字 不 能 自动 递增 (如 图 8-44 所 示 ) ， 要 实现 递增 可 按 如 
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下 操作 。 


蒜 晶 昌 | 人 工 | 
joi 和 HE 条 | 工 一 
10 计 科 1 班 | 朱 昌 电工 | 
EE i 
to 守 科 2 六 法- 从 工 一 
si | 

| 


@ 输入 第 一 个 编号 ， 如 网 8-45 所 示 。 

@ 选中 A3 单元 格 ， 光 标定 位 于 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 
填充 。 松 开眼 标 ， 在 “自动 填充 选项 ”中 选中 “填充 序列 ” 单 选 
框 ， 如 图 8-46 所 示 ， 即 数据 递增 填充 完成 。 


基本 信 忆 


和 班级 辅导 员 院 系 


2009010721 有 六 | 全 于 诗作 名 -后 二 一 | 
mr 10 计 科 1 班 | 朱 晶 晶 | 信 工 | 
| i 7 


26 | ”|10 计 科 234 二 立 兴 | 信 工 | 
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续 单元 格 快速 填充 相同 日 期 


8-46 


当 在 单个 单元 格 中 输入 日 期 后 ， 进 行 填充 时 ， 日 期 日 动 化 


增 ， 如 朱 想 在 连续 单元 格 中 填充 相同 的 日 期 ， 需 要 按 如 下 方法 
操作 。 
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@ 选中 第 一 天 日 期 的 单元 格 ， 输 入 日 期 ， 如 图 8-47 所 示 。 
EE ET 
点 


B | 呈 | 加 | 
1 组 10 月 销售 业 续 详 性 

日 期 组 员 员 数量 
201371078| 过 美玲 一 给 入 Eee 
es 版 
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@ 选中 第 一 个 时 元 格 ， 光 标定 位 于 右 下 角 ， 拖 动 填充 顶 问 
下 填充 。 松 开眼 标 ， 在 右 下 角 “ 目 动 填 充 选 项 ”中 选中 “复制 早 
元 格 ” 单 选 枉 ， 如 图 8-48 所 示 ， 即 日 期 递增 填充 完成 。 


| | 半 998.00 | 
业 版 | 3.00 | ¥699.00 | ¥2,097.00 | 
业 版 | 1.00| 兰 699.00 | 兰 699.00 
了 略 终端 | 1.00 | 兰 799.00 | 兰 799.00 | 
业 版 | 1.00 | 兰 699.00 | 兰 699.00 | 
5 | 4.00 |¥499.00 | ¥1,996.00 | 
5 0 5. 00 | 
B30 | #499.00 | #1, 497.00| 
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只 填 充 工 作 日 日 期 


在 Excel 中 除了 可 以 按 序列 填充 日 期 外 ， 还 可 以 设置 按 工 
作 日 进行 填充 。 

@ 选中 起 始 单元 格 ， 输 入 日 期 ， 然 后 选中 该 单元 格 ， 光 标 
定位 于 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 癌 下 填充 。 在 右 下 角 “ 自 动 填充 选 
项 ”中 选中 “以 工作 日 填充 ” 单 选 枉 ， 即 可 实现 以 工作 日 填充 单 
元 格 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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ET 填充 日 期 时 间隔 指定 天 数 


Excel 中 的 数据 填充 功能 非常 强大 ， 除 了 上 述 填充 功能 ， 还 
可 实现 日 期 按 指定 的 等 差 数 列 进行 填充 。 

@ 在 连续 单元 格 输入 两 个 日 期 例如 此 处 两 个 日 期 间隔 3 
天 《如 图 8-50 所 示 )， 选 中 单元 格 区 域 ， 光 标定 位 于 右 下 角 ， 拖 
动 填充 柄 癌 下 填充 ， 释 放 鼠 标 后 ， 可 以 看 到 每 个 日 期 都 间隔 3 
天 ， 如 图 8-51 所 示 。 


10 月 计 科班 级 讲座 安排 “| 


日 期 ”班级 内 容 ” 主讲 人 


凰 中 -| 
一 


有 和 和 试 技巧 | 隐 
8-50 8-51 
WJ 填充 时 间 时 按 分 钟 数 递增 


答 入 | 和 聊 共 | 
加 
郭 军 | 


在 填充 时 间 时 ， 如 果 输 入 单个 时 间 就 进行 填充 ， 默 认 会 按 
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小 时 数 进行 递增 ， 如 图 8-52 所 示 。 如 果 想 实现 按 分 钟 数 递 增 ， 
则 全 少 要 输入 两 个 数据 后 再 进行 填充。 


@ 在 连续 单元 格 输入 前 两 个 时 间 (如 图 8-53 所 示 )， 选 中 
单元 格 区 域 ， 光 标定 位 于 右 下 角 ， 拖 动 填充 顶 癌 下 填充 ， 释 放 羽 
标 后 ， 可 以 看 到 按 分 钟 数 递增 填充 了 批量 数据 ， 如 图 8-54 
所 示 。 


| 43 |: |x v 二 


8-53 
es 妙 用 填充 引用 单元 格 的 格式 


在 Office 办 公 软 件 中 使 用 格式 刷 可 以 快速 引用 相同 的 格 
式 ， 利 用 填充 柄 也 可 以 达到 这 一 效果 。 

@ 选中 设置 好 格式 单元 格 ， 如 A3 单元 格 ， 光 标定 位 于 右 
下 角 ， 拖 动 填充 柄 癌 下 填充 ， 如 图 8-55 所 示 。 

@ 松 开 鼠标 ， 在 右 下 角 “ 自 动 填充 选项 ”中 选中 “ 仅 填 充 
格式 ” 单 选 杠 ， 如 图 8-56 所 示 ， 即 可 实现 快速 复制 单元 格 
格式 。 
19 和 4 O Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


- B & 
8 月 销售 业绩 单位 : 和 元 
组 长 二 和 经 理 
销售 3 部 | ”402. 400| 陈 总 ”| 
销售 2 部 | ”357. 892| 郭 军 | 
请 仿 2 部 ”303.100 部 二 一 
40| 人 皱眉 春 | 


2 B 区 
8 月 销售 业绩 单位 : 千 元 
班长 二 i 经 理 
人 S“ | 销售 3 部 | 402. 400| 陈 车 | 
销售 2 部 | ”357. 892| 郭 军 
销售 2 部 | ”303.100| 郭 军 | 
销售 3 部 | ”213.710| 陈 苛 | 
销售 3 部 | ”204. 300| 陈 若 。 
销售 2 部 | ”198. 600| 郭 军 | 
销售 1 部 | 189. 100| 皱 刷 春 
由 
| 拖 动 | 


5 快速 填充 区 域内 的 空白 单元 格 


使 用 定位 条 件 可 快速 定位 选中 表格 中 同一 格式 的 单元 格 ， 
如 空 值 、 含 有 公式 的 单元 格 、 肖 量 等 条 件 。 本 技巧 通过 快速 定位 
表格 中 的 空 值 单元 格 快速 填充 内 容 。 

@ 选中 表格 区 域 ， 如 A2:D12， 按 下 〈F5〉 键 打开 “定位 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 

@ 在 “选择 ” 栏 中 选中 “ 空 值 ” 单 选 杠 ， 如 图 8-57 所 示 。 

日 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 选中 表格 区 域 中 所 有 的 空 值 单 
元 格 。 在 公式 编辑 栏 中 输入 “0” 按 下 《Ctrl + Enter〉 组 合 键 即 
可 在 所 有 的 衬 值 单元 格 中 输入 数值 0， 如 图 8-58 所 示 。 


回 到 缉 值 (G) © | 经 销售 业 千 


加 时 - Es 4024. 00 rr 
i 可 殿 成 售 2 部 由 3592.00 | 郭 军 ”| 
Ee 一 


© S$ | 二 三 

曲 相同 (E) 600.00 | 郭 军 | 
0 

[La | [ 到 | 车 时 二 一 上 3 部 sh eal [i 
“12 | 杨 晓 巷 ”| 销售 2 部 0 晶 部 军 


8-57 8-58 
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9Y 让 空 犁 单元 格 自 动 填充 上 面 的 数据 


在 Excel 中 编辑 文档 时 ， 对 于 相同 的 数据 可 以 只 输入 第 一 
个 单元 格 ， 后 面 的 单元 格 先 保持 空白 ， 然 后 再 通过 定位 条 件 一 次 


性 选中 空 值 单元 格 ， 然 后 统一 


填充 数据 。 


@ 选中 表格 区 域 ， 如 A2:D12， 按 下 〈F$》〉 键 打开 “定位 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 
@ 在 “选择 ” 栏 中 选中 “ 衬 值 ” 单 选 枉 ， 如 图 8-59 所 示 ， 


选中 空 值 单 元 格 如 图 8 


选择 

© 批注 加 

个 常 县 (Q) 

© RD 
回 数 字 (U) 
回 文 本 200 
辐 还 丝 值 (G) 


|v| 氏 渤 {E) 


© 全 部 (D 
癌 相同 (E) 
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办 公物 ” 
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O00 EN 攻 


2013/10/8_ 卷 纸 
上 芝 纸 


投影 
2013710712 | 一 次 | 


2013/10/9 | 
2013/10/10 | 卷 名 


2013/10/22 


2 
ms 


着 级 ”CC ) BR hf 
闪 纪 徐 陶 隔日 yz- 一 确 品 领 用 

雄关 “ 目 党 办 公物 品 领 用 
移 飞 “日 常 办 公物 品 领 用 
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办 


洋红 | 
直入 文件 夹 


党 
本 常 

常 办 
-已 品 纪 


上 Fa 
| 


| 口 吊 2 
日 常 办 


[ss] 
© 


公物 品 领 用 
公物 品 领 用 


日常 办 公物 品 领 用 


- 祥 ”日常 办 公物 品 领 用 


卷 纸 


王 碧 忻 ”日常 办 公物 品 领 用 


胶水 目 常 办 公物 品 领 用 


日 常 办 公物 品 领 用 


投影 仪 


订 书 机 日 常 办 公物 品 领 用 


2013/10/23 


日 常 办 公物 品 领 用 


PP 


乱 东 
卷 


查 振 山 _ 日常 办 公物 品 领 用 


8-60 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 选中 表格 区 域 中 所 有 的 容 值 单 
元 格 。 在 编辑 栏 中 输入 “=A3”, 按 下 《Ctrl + Enter〉 组 合 键 即 可 
在 所 有 的 空 值 单 元 格 中 输入 数值 0，， 如 图 8-61 所 示 。 


| 18 


三 j 


如 加 
党 
| 
可 | 
潭 


日 常 办 公物 品 领 用 


六 名 
201571078 | 卷 | 
| 2013/10/8 | 


1 
1 | 席 桂 华 “日常 办 公物 品 领 用 

负 1 徐 陶 陶 “日 常 办 公物 品 领 用 
类 纸 1 张 友 天 “日常 办 公物 品 领 用 
日 2 常 逸 飞 日 常 办 公物 品 领 用 
氏 1 “ 徐 维 日 常 办 公物 品 领 用 
投 时 1 _ _ 郭 俊 山 _ 日 常 办 公物 品 领 用 
20 ， 薛 媛 媛 ”日 常 办 公物 品 领 用 

1 “万 丽 日 常 办 公物 品 领 用 

1 潘 仁 祥 “日常 办 公物 品 领 用 

1 “ 王 珊 珊 日 常 办 公物 品 领 用 

9 郭 兴 日 常 办 公物 品 领 用 

1 “| 篇 俊 日 常 办 公物 品 领 用 
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5 淆 史 及 起 大 数据 块 的 一 次 性 填充 


对 于 大 数据 块 的 需要 填充 相同 的 内 容 时 ， 用 户 可 以 先 用 定 
位 功能 选中 需要 填充 数据 的 单元 格 区 域 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 值 
一 次 性 填 元 单元 格 。 

@ 编辑 好 表格 的 其 他 数据 ， 在 Excel 名 称 框 中 输入 
“C3:I33”， 按 下 《Enter 按钮 ， 即 可 选中 C3:I33 单元 格 区 域 ， 
如 图 8-62 所 示 。 


ee 5 SS ( 】 
加 = 


理 实验 电路 实验 微机 原理 实验 文化 FC 号 百 课程 设计 C++ 课 程 设 计 


站 图 8-62 


@ 在 “编辑 柱 ” 中 输入 所 需 大 量 填 充 的 数据 ， 如 “及 格 ”， 
按 下 《Ctrl + Enter〉 组合 键 即 可 快速 一 次 性 大 量 输入 数据 ， 如 
图 8-63 所 示 。 


) 
09 计 科 专 业 选 修 误 成 绩 才 
人 物理 实验 电路 实验 微机 原理 实验 文化 上 机 C 语 言 课程 设计 C++ 课 程 设计 


[wj 
OO 
= 
co 


I I I 
上 民 | 必 | 尼 | 
| [to Io 
I I I 
[SD Ce Le 


24923 | 吉 宁 


四 图 8-63 
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数据 的 编辑 处 理 


9.1 党 用 编辑 技巧 
> 跨 列 居 中 显示 表格 的 标题 


在 Excel 中 编辑 表格 时 ， 如 果 用 户 对 于 表格 标题 需 居中 表格 
显示 ， 可 按照 如 下 设置 。 

@ 选中 表格 标题 行 ， 如 Al:F1， 在 “开始 ”一 “对 齐 方 
式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 国 (合并 后 居中 显示 )” 按 钮 ， 如 图 9-1 
所 示 。 


开始 | 插入 页 面 布 局 公式 数据 
未 -hz -| = 国 = 对 
> | 三 三 三 
和 -| 名-Av- 崇 -二 | 访 * 及 单元 格 
[a1 "| : | x v 友 | 爱 我 数码 店 当日 销售 详情 
B C D F 


| | 爱 我 数码 店 当 


2 日 期 产品 名 称 数量 单价 金额 备注 加 
3 佳能 5D Wark I| 2 | ¥ 18,700.00 37, 400. 00 | 网 银 付 款 
4 佳能 70D | 3 | ¥ 6,090.00 18, 270. 00 | 网 银 付 款 


四 图 9-1 


@ 设置 后 效果 如 图 9-2 所 示 。 
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合并 单元 格 (M) 
中 | 从 右 到 左 


文字 方向 (T): 


根据 内 容 。 |-| 


9-2 
有 需 要 时 竖 排 文字 


在 用 Excel 编辑 表格 时 ， 有 时 为 了 版 面 的 设计 需要 竖 排 文 
字 。 可 通过 设置 单元 格格 式 中 的 文本 方 癌 设置 。 

@ 选中 需要 竖 排 的 单元 格 ， 在 “开始 ”一 “数字 ”选项 组 
中 单 击 “ 兰 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

@ 切换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “方向 ” 栏 中 选中 竖 排 的 
“文本 ” 如 图 9-3 所 示 。 


@ 文字 竖 排 效 果 设 置 完成 后 ， 效 果 如 网 9-4 所 示 。 
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单价 


x 天 | 爱 我 数码 店 当 "J 
bE l L < 
爱 我 数码 店 当 日 销 害 详 情 
产品 名 称 数量 
网 银 付款 
佳能 7oD | 3 | ¥ 6,090.00 | ¥ 18,270.00 | 网 银 付款 


F 


备注 


尼康 D800 | 3 | ¥ 16,800.00 | ¥ 50, 400.00 | 货 到 付款 
尼康 D90 ¥ 3,800.00 | ¥ 3, 800. 00 | 网 银 付 款 
索尼 NEX-5R ¥ 3,000.00 | ¥ 30, 000. 00 | 货 到 付款 


5 有 数据 随 单元 格 的 列 宽 自 动 换 行 

在 编辑 Excel 表格 时 ， 当 单 元 格 内 容 比较 多 时 ， 内 容 不 能 完 
全 显示 (如 图 9-5 所 示 )， 可 通过 设置 单元 格 目 动 换行 显示 单元 
格 中 的 内 容 。 


| c5 "| :|x v 大 | CPU 类 型 第 三 代 智能 艺 


丰 B 7 


畅销 笔记 本 参 2 < 一 


产品 名 称 操作 系统 配置 参数 = 
Windows8 ”|CPU 类 型 :第 三 代 智 能 英特尔 酷 害 15 处 理 器 ，CPU 束 
Linux ”|CPU 类 型 第 三 代 智能 英特尔 酷 害 15 处 理 器 ， CPU 型 E 
CPU 类 型 第 三 代 智 能 英特尔 酷 害 i5 处 理 

Linux ”|CcPU 类 型 酷 害 双核 15 处 理 器 ，CPU 型 号 

Linux ”|CcPU 类 型 第 三 代 智能 英特尔 酷 害 15 处 


-A 乡 


9-5 


@ 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”一 “对 齐 方 
式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 语 (自动 换行 )” 按 钮 ， 单 元 格 即 可 依据 单 
元 格 宽度 目 动 换行 ， 如 图 9-6 所 示 。 


5 在 任意 位 置 上 强制 换行 


利用 光标 和 《Alt + Enter〉 组 合 键 可 以 实现 让 单元 格 中 的 文 
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本 在 指定 位 置 强制 换行 。 


1 产品 名 称 操作 系统 | 
CPU 类 型 : 第 三 
器 ，CPU 速 度 2. 66Hz 司 J 寄 频 加 速 至 

3. 26Hz) ， 内 存 容 量 46B ， 硬 盘 容量 

1T ， 转 速 5400 转 /分 钟 ， 类 型 独立 显 
卡 ， 显 示 芯 片 28MM 制 程 Nyi dia GT650H 

， 屏 幕 尺 寸 14 英寸 类 ， 物 理 分 辨 率 


CPU 类 型 第 三 代 智 能 英特尔 酷 害 i5 处 理 
器 ， CPU 型 号 i15-3230M ，CPU 束 度 
网 2. 66H 主 频 ， 害 频 可 达 3. 26Hz ， 内 存 容 
， 内 存 类 型 DDR3 ， 硬 盘 容 量 
， 转 速 5400 转 /分 } 钟 ， 类 型 独 
立 显卡 ， 显示 芯片 MYIDIA GeForce 
， 物 理 分 辩 率 1366 x 768 ， 光 


Windows8 


@ 双击 需要 进行 设置 的 单元 格 ， 进 入 单元 格 编辑 状态 ， 定 
位 光标 于 需要 设置 的 位 置 ， 按 下 《Ctrl + Alt》 组 合 键 即 可 目 动 换 
行 ， 如 图 9_7 所 示 为 换行 后 单元 格 。 


别 产品 名 称 操作 系统 


indowss8 


3 物理 分 状 率 : 1366 x 768。 


SS “冻结 窗口 ”滚屏 查看 数据 
当 表格 中 的 数据 非常 多 时 ， 当 合 看 到 超过 当前 屏 硕 以 外 的 
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数据 时 ， 常 常会 忘记 表 头 信息 。 此 时 可 以 按 如 下 方法 冻结 首 行 
或 首 列 来 浏览 数据 ， 这 样 无 论 深 动 条 到 哪里 ， 首 行 或 者 首 列 始 
交情 示 。 

@ 打开 Excel 文档 ， 在 “视图 ”一 “窗口 ”选项 组 中 单 击 
“ 国 冻 千 窗 格 " ” 按钮， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 冻 结 首 行 >” 命 
令 ， 如 图 9-8 所 示 。 


开始 插入 页面 布 二 公式 数据 市 阅 视图 设计 登录 


ems vir vee A EE EE 


分 请 | 自 定义 视图 加 网 格 线 加 标量 SN 100% ii 全 


| 


@ 执行 上 述 操作 后 ， 无 论 滚 动 条 滚 到 任何 位 置 ， 首 行 始终 
显示 ， 如 图 9-9 所 示 。 


首 行 冻结 
cs 
| C 


序 ”姓名 
21818130| 许 锦 玲 | 0 | 7 | 10 | 20 | 10 | 9 | 56 |39 | 216 
ell 


22018420| 李 海龙 | 0 | 6 |11|21|95| 0 |47.5| 51 | 218 | 


除 此 之 外 ， 还 可 以 冻结 任意 单元 格 区 域 ， 选 中 需要 冻结 的 
单元 格 区 域 ， 然 后 再 在 “视图 ”一 “窗口 ”选项 组 中 单 击 
“ 国 湛 结 窗 属 ~ ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ” 
命令 ， 如 图 9-10 所 示 为 冻结 了 2 至 6 行 的 单元 格 区 域 。 
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8106| 李 玲 敏 | 81 | 45 | 67 | 81 | 62 | 84 | 420 | 2 | 4 


8527| 陈 柏 强 | 0 | 21 | 0 | 0 | 20 | o | 4 |43 | 220 


;2 六 合并 单元 格 时 保留 所 有 数据 

在 Excel 中 合并 单元 格 时 ， 默 认 只 保留 选中 单元 格 区 域 的 无 
上 角 单 元 格 中 内 容 ， 并 弹出 提示 《如 图 9-11 所 示 )。 通 过 如 下 技 
巧 操作 可 以 实现 在 合并 单元 格 后 保留 所 有 单元 格 的 数据 。 


六 图 9-11 


@ 打开 Excel 文档 ， 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 品 《剪贴 板 )” 按 钮 ， 打 开 剪 由 板 窗 格 。 

@ 选中 需要 合并 的 单元 格 区 域 ， 如 C4:D12， 按 下 《Ctrl + 
C》〉 刍 复制， 即 可 在 左 侧 瘟 贴 板 中 看 到 复制 的 内 容 ， 如 图 9-12 
所 示 。 

@ 在 “开始 ”一 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 国 " (合并 
后 居中 )” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选中 “ 合 
并 单元 格 ” 命 令 ( 如 图 9-13 所 示 )， 打 开 “Micorosoft Excel” 提 
示 对 话 框 。 
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加 ] CPU 关 型 : 第 三 代 千 能 英 特 搬 旦 吉 
i CPU 速 度 : 2.6GHz (可 
奏 频 加 速 至 3.2GHz 内 存 容量 : … 

CPU 类 型 : 第 三 代 智能 英特尔 栈 容 
15 处理 句 CPU 和 速度 : 2.6GHz ( 可 
替 频 加 速 至 3.2GHz 内 存 容量 : .… 


开始 | 插入 页 面 布局 “公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


目 图 9-13 


@ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 完成 单元 格 合并 。 按 (Delete〉 键 删 
除 合 并 后 单元 格 中 的 内 容 ， 保 持 单 元 格 选中 状态 ， 在 “一 贴 
板 ” 窗 格 中 选中 乙 前 复制 的 单元 格 内 容 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 选 中 “粘贴 ”命令 ， 如 图 9-14 所 示 ， 即 实现 合并 单元 格 
后 数据 全 部 保留 。 


| 看 B C LD 
hs 

| 笔记 本 参数 xii 
2 个 操作 系统 站 eV 
3 类 9 英特尔 酷 害 15 处 理 器 
4 3 
加 
6 | 
7 Windows® 5400 转 /分 钟 
8 独 yV 吕 卡 
9 。 ”28MM 制程 Nyi dia GT650K 
TT 14 英 寸 类 
入 1366 x 768 


9-14 
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RU 两 列 数 据 互 换 


在 Excel 中 当 需 要 报 两 列 或 者 两 行 数据 互 换 时 ， 有 一 种 比 复 
制 粘贴 更 快捷 的 办 法 ， 即 可 以 通过 鼠标 拖 动 的 方式 来 实现 。 

@ 选中 需要 互 换 的 数据 列 的 数据 区 域 ， 如 此 处 选中 F 列 ， 
移动 光标 到 F 列 数据 区 域 的 左边 框 ， 当 光标 变 成 “ 饲 ” 时 ， 按 
下 〈Shift) 键 拖 动 光标 ， 移 动 至 需要 的 位 置 上 ， 当 光标 数据 列 前 
出 现 “ 工 ”型 时 (如 图 9-15 所 示 )， 松 开 鼠 标 。 


2) 数据 列 交 换 后 效果 如 图 9-16 所 示 。 列 互 换 


页 B 


B a————~\C D E 
姓名 | 数学 ”英语 物理 || i 
| 8223 | 罗 叶 底 | 2 | 84 | 86 | 


| s106 | 李 玲 合 | 45 


9-15 9-16 
日 按 相 同 的 方法 操作 还 可 以 互 换 两 行 数据 。 


2 将 数字 转换 为 日 期 (分 列 功能 ) 


有 时 从 其 他 文件 导入 数据 时 会 导致 表格 中 显示 的 日 期 不 是 
Excel 中 可 识别 的 日 期 格式 (如 图 9-17 所 示 )， 这 个 时 候 可 以 通 
过 Excel 的 分 列 功能 把 数字 转 为 日 期 格式 。 


有 图 9- 17 
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@ 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 ， 如 A3:A22， 单 击 “ 数 据 ” 
一 “数据 工具 ”选项 组 中 “分 列 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 本 分 列 癌 寻 一 
第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 如 图 9-18 所 示 。 
@ 保持 默认 设置 个 变 人 小 
向 导 一 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 。 仍 然 保 持 默 认 设 置 不 
i ii 步 ” 按 钮 ， 进 入 “文本 分 列 癌 导 - 第 3 步 ， 共 
”对 话 框 。 在 “ 列 数 据 格式 ” 栏 中 选中 “日 期 ” 单 选 框 ， 在 
en 
$22”， 如 图 9-19 所 示 。 


9-18 9-19 


目 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 设 置 完 成 ， 表 格 效果 如 图 9-20 
所 示 。 


“i 

<- 省 肥 | 安徽 合肥 | 
”合肥 ”| 马 园 山 路 509 号 | 江 浴 
a 
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2 六 文本 格式 数字 转换 为 数字 格式 〈 分 列 功能 
在 工作 中 ， 有 时 通过 文本 文件 或 其 他 财务 软件 导入 到 Excel 
中 数值 有 可 能 是 文本 格式 的 ， 文 件 格式 的 数值 参与 运算 时 会 出 现 
多 种 多 样 问题 ， 如 图 9-21 所 示 。 此 时 可 以 通过 如 下 方法 快速 将 


文本 形 数字 


熏 B [ D 一 一 ~、 

书籍 名 称 作者 ， 出 版 社 ”出 版 日 期 从 i> 

办 公 应 用 软件 操作 员 : 中 级 ”| 陈 志 闹 “| 中 国 劳动 社会 保 隐 “2005I@ 叶 | 
办 公 空间 设计 
大 学 计算 机 二 级 考试 应 试 指导 
前 卫 办 公 空间 。 ”| 阿拉 罕 ”| 机 械 工 业 出 版 社 | 2006/7A4| 


总 金额 JE | 
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@ 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 ， 如 图 E2:E7， 单 击 “ 数 
据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 “分 列 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 本 分 列 
向 导 - 第 1 步 , 共 3 步 ” 对 话 框 。 保 持 默认 设置 不 变 ， 单 击 
“下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “文本 分 列 同 寻 - 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 
话 框 。 

@ 仍然 保持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 
“文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 。 在 “ 列 数 据 格式 ” 
栏 中 选中 “常规 ” 单 选 框 ， 在 “目标 区 域 ” 中 设置 存放 数据 的 位 
置 ， 如 图 9-22 所 示 。 

自 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 设 置 完 成 。 如 网 9-23 所 示 为 设置 后 
表格 数据 。 


NU] 自 定义 格式 的 数据 转换 为 实际 数据 


设置 单元 格 数 据 目 定义 格式 后 ， 其 只 是 在 单元 格 中 的 显示 
结 末 发 生 了 变化 ， 但 实际 仍 为 原始 数据 。 如 末 想 让 日 定义 格式 的 
数据 转换 为 实际 数据 ， 需 要 按 如 下 方法 操作 。 
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| samo [we @ 


| © 不 导入 此 列 跳 过 )0 


| 目标 区 域 (E): | $E$2 
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数值 型 数据 


起 B 
书籍 名 称 作者 。” 出 版 社 ”出 版 日 期 价 帮 。， 
35< 一 


大 学 计算 机 二 级 考试 应 试 指导 | 黄 林 国 ”| 清华 大 学 出 版 社 
前 卫 办 公 空间 阿拉 罕 “| 机 械 工业 出 版 社 
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@ 选中 设置 和 目 定义 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 E2:E7， 连 续 投 
两 次 《Ctrl + C)》 键 ， 复 制 单元 格 数据 并 且 打 开 “ 剪 贴 板 ” 如 
图 9-24 所 示 。 


E2 we 大 引 | 左 35 


国 广 巧 尾 会 


王 兰 成 ”| 中 国 


阿拉 军 _ 其 福 工 业 出 版 社 | 


弛 i 


@ 选中 劈 贴 板 中 的 数据 ， 单 击 右 侧 下 拉 按 钮 ， 选 中 “ 烽 
贴 ” 命 令 ， 如 图 9-25 所 示 。 
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目 完成 上 述 操 作 后 ， 可 以 看 到 ， 选 中 E 列 的 数据 时 ， 与 编 
辑 栏 中 显示 的 相 一 致 ， 如 网 9-26 所 示 。 


E2 "|:|x v <[ ss 元 | 实际 数据 
B D 
出 版 社 


书籍 名 称 作者 。” ”出 版 社 ”出 版 日 期 ”价格 


中 国 劳动 社会 保障 | 2007V171 


四 图 9-26 
儿 操作 扩展 


若 用 户 按 两 次 (Ctrl + C》 组 合 键 没 有 打开 剪贴 板 ， 可 单 击 
“开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “ 台 ” 按 钮 打开 。 单 击 剪 贴 板 
下 方 的 “选项 ”按钮 ， 在 下 拉 表 单 中 勾 选 “ 按 Ctrl + C 两 次 后 显 
示 Office 剪贴 板 ” 如 图 9-27 所 示 ， 以 后 就 可 实现 按 (Ctrl + 
C〉 组 合 键 两 次 后 显示 可 贴 板 。 
国民 = 


自动 显示 Office 竟 贴 板 (A) 
网 按 Ctrl|+C 两 次 后 显示 Office 莫 贴 版 (P) 
收集 而 不 显示 Office 剪贴 板 (C) 
在 任务 栏 上 显示 Office 募 贴 板 的 图 标 中 
国 | 复制 时 在 任务 栏 附近 显示 状态 (9) 


210 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


si 如 何 批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 


当 表 格 中 有 多 处 存在 连续 单元 格 显 示 相 同 数据 的 情况 时 ， 
如 果 想 分 别 合并 这 些 单元 格 ， 不 必 逐 一 合并 ， 可 以 按 如 下 技巧 一 
次 性 实现 合 3 

@ 在 当前 表格 空白 位 置 添 加 辅助 列 ， 在 C2 单元 格 中 输 
入 : =IF(A2=A1，C1，C1+HD)， 然 后 拖 动 鼠标 至 表格 结束 处 ， 如 
图 9-28 所 示 。 

@ 添加 辅助 列 D 列 ， 在 D2 单元 格 编辑 栏 中 输入 : = 
-1^C2， 然 后 拖 动 鼠标 全 表格 结束 处 D 列 中 依据 每 种 类 型 值 为 1 
和 -1 的 值 ， 如 图 9-29 所 示 。 


吕 
[D 

a 
x 
< 
各 


| =IF (a2=81, C1, C1+1) 
D E 


@ 添加 辅助 列 E 列 ， 在 E2 单元 格 中 输入 : =IF(D2>0， 
1,"A")， 并 拖 动 光标 复制 公式 到 表格 结束 处 ，E 列 值 按 种 类 数 的 
奇偶 值 分 别 为 “A” 和 “1” 选中 Al 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”， 
单 击 El 单元 格 ， 设 置 后 如 图 9-30 所 示 。 

@ 按 下 〈(F5〉 键 ,打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 
件 ” 按 钮 (如 图 9-31 所 示 )， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 

@ 在 “选择 ” 栏 中 选中 “公式 ” 单 选 杠 ， 再 勾 选 上 “ 数 
字 ” 复 选 框 ， 取 消 勾 选 “ 文 本 “过 辑 值 ” “错误 ” 复 选 杠 ， 如 
图 9-32 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 Excel 窗口 ， 可 以 看 
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到 选中 了 EE 列 中 所 有 值 为 1 的 单元 格 ， 如 图 9-33 所 示 。 


E23 


日 所 有 级 别 (LD) 
回 最 后 一 个 单元 格 (9) 
加 可 见 单元 格 吃 
句 条 件 格式 中 
日 数据 验证 V) 
© 全 部 (D 
站 相同 (E) 


9-32 9-33 


© 在 “开始 ”一 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 
“ 国 癌 4 后 居中 “” 按 钮 ， 由 于 需要 处 理 的 数据 非常 多 ， 会 一 直 打 开 
“ Microsoft Excel ”对 话 框 (如 图 9-34 所 示 )， 只 需 按 住 
“Enter” 键 不 放 ， 直 到 不 再 弹出 对 话 杠 为止， 即 合 并 了 E 列 中 所 
有 值 为 1 的 单元 格 。 

@ 再 次 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 在 “选择 ” 栏 中 选中 
“公式 ” 单 选 框 ， 再 勾 选 上 “文本 ” 复 选 杠 ， 取 消 勾 选 “ 数 字 ” 
“逻辑 值 ”“ 错 误 ” 复 选 框 。 单 击 “ 人 确定” 按钮， 返回 到 Excel 窗 
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口 ， 选 中 了 E 列 中 所 有 值 为 A 的 单元 格 ， 执 行 “ 国 人 IE ” 命 
令 ， 与 上 一 步 一 样 ， 合 并 卫 列 中 所 有 值 为 A 的 单元 格 ， 如 图 9-35 
所 示 。 


9-34 


@ 在 EE 列 标 上 选中 EE 列 ， 竺 击 “格式 刷 ”3 引 用 格式 ， 然 后 
光标 移 至 A 列 的 列表 上 单 击 一 次 ， 如 图 9-36 所 示 。 


[x2 -| i|x wv 下 || =Irtayo,1 4) 
有 BB | €¢ | ™ | 

1 名 称 

这 用 BE 三 中 1| 
3 3 1 -1 对 
4 1 Ss | 
5 1 -1 | 
6 2 1 2| 
Tr 2 1| 1 | 
8 2 1 ?| 
9 bb 大 3| 三 二 3 
10 | 书籍 | 教科 书 | 3 a 3 
页 3 -1 3 
12 3 -1 ] 哥 作 韦 3 

区 9—35 区 9-36 


A 列 中 的 单元 格 合并 了 并 设置 相应 格式 ， 如 网 9-37 所 
示 。 最 后 删除 辅助 列 设 苞 单元 格格 式 后 效果 如 图 9-38 所 示 。 


WV 将 一 个 单元 格 中 的 数据 拆 分 到 多 列 


当 从 其 他 文件 导入 数据 时 ， 有 可 能 数据 显示 得 不 规范 ， 例 
如 出 现 图 9-39 所 示 的 情况 ， 此 时 需要 将 数据 拆 分 为 多 列 ， 形 成 
规范 表格 。 

@ 选中 需要 分 列 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工 
具 ” 选 项 组 中 的 “分 列 ” 投 钮 ， 打 开 “ 文 本 分 列 同 导 -第 1 
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Dl E 
并 单元 格 ? 
1 Oil 
T 3 三 
1 | -1= 
1| -1| + 
如 1 
| 上 
2| 1 | 
2| 1| 
3| | 
过 三 | 
3| = 2 | 
3 -1 
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@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 本 分 列 四 导 - 第 2 步 ， 
共 3 步 ” 对 话 框 。 在 “分 隔 符号 ” 栏 中 勾 选 “空格 ” 复 选 框 ， 如 
图 9-41 所 示 。 


数 时 单位 单价 日 期 
~ 20 斤 2.50 2013-10-25 
人 
0 斤 6.50 2013-10-25 

0 斤 3.50 2013-10-25 
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@ 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 本 分 列 同 导 - 第 3 步 ， 
3 步 ” 对 话 框 。 直 接 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 可 以 看 到 数据 分 列 效 
mn 9-42 所 示 。 


青鱼 | 10 | 厅 | 013/10/75 
区 子 | 10 | 斤 | 3.5 |2013/10/25 
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> 实现 单 击 目录 就 跳 转 的 效果 


当 在 一 个 Excel 工作 注 中 有 许多 工作 表 时 ， 需 要 为 工作 禾 添 


加 一 个 目录 ， 用 户 希 望 当 需 要 查看 其 中 某 张 工作 表 时 ， 只 需 在 目 
录 中 反击 对 应 工作 表 名 称 束 跳 转 到 对 应 的 工作 表 ， 此 时 可 通过 对 
目录 添加 超 链 接 实 现 。 

@ 编辑 好 目录 的 格式 ， 在 “插入 ”一 “链接 ”选项 组 中 单 
击 “ 超 链接 ”按钮 〈 如 图 9-43 所 示 )， 打 开 “ 插 入 超 链 接 ” 对 
话 框 。 


应 用 程序 ~ 人 
应 用 程序 图 表 es 


|B2 ”| :|x vv 友 | 10 月 1 日 销售 详情 


RE 息 丰 评 站 人 虹 。 as | 
去 格 。 搬 四。 office 推荐 的 好 ”站 + 迷人 图 第 
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@ 在 “链接 到 ” 栏 中 单 击 选中 “本 文档 中 的 位 置 ”， 再 在 
“或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ” 列 表 框 中 选中 “'10 月 1 日 销售 详 
情 '”"， 如 图 9-44 所 示 。 


要 显示 的 文字 四 :| 10 月 1 日 销售 详情 


站 图 9-44 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完 成 。 按 照 此 步骤 依次 设置 其 
他 的 链接 ， 设 置 好 后 效果 如 图 9-45 所 示 。 


一 一 

3 10 月 2 上 销售 主人 
””3 ”| 10 月 3 日 销售 详情 | 
10 朋 4 昌 久 入 注 全 | 
””5 ”| 10 月 5 日 销售 详情 | 
，””6 | 10 月 6 日 销售 详情 | 
| 7 | 10 月 7 日 销售 详情 | 
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5 链接 到 其 他 资料 文档 


除了 链接 到 本 工作 禾 的 不 同位 置 外 ，Excel 3 
他 的 文档 中 ， 下 面 介绍 操作 步骤 

@ 选中 需要 添加 链接 的 单元 格 ， 在 “插入 ”一 “链接 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 超 链 接 ” 对 话 框 。 


co DO 上 IIc To 呈 


还 可 以 链接 到 其 
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@ 在 “链接 到 ”下 的 列表 中 蛙 击 选中 “ 现 有 文件 或 网 页”， 
在 “查找 范围 ” 中 浏 贤 找 到 所 需要 链接 的 文件 ， 如 图 9-46 所 不。 


要 显示 的 文字 站: | 八 年 级 期 中 考试 成 绩 表 


目 加 9-46 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 链 接 添 加 成 功 ， 返 回 到 Excel 文档 

中 ， 如 图 9-47 所 示 为 添加 链接 后 的 效果 。 当 需要 访问 链接 文件 
时 ， 只 需 单 击 对 应 链接 就 可 打开 相应 的 文档 。 


二 
桌面 /工作 文档 /新 建文 件 夹 


桌面 /工作 文档 /新 建文 件 夹 | 
站 图 9-47 


9.2 ”数据 复制 
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2 粘贴 数据 时 匹配 目标 区 域 格式 


同 Word 中 的 粘贴 一 样 ， 在 Excel 文档 中 也 可 设置 让 粘贴 的 
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数据 目 动 匹配 目标 位 置 的 格式 。 

@ 选中 要 复制 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl + C》 组 合 键 复制 
表格 ， 如 图 9-48 所 示 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选中 “粘贴 数值 ” 单 击 “ 思 
( 值 )” 命 令 ( 如 图 9-49 所 示 ) 即 可 。 


as 数据 行列 转 置 生 友 新 表格 


表格 转 置 是 指 把 表格 的 行 改 为 表格 列 ， 变 成 新 的 表格 ， 可 
在 Excel 利用 复制 粘贴 的 功能 轻松 完成 表格 的 转 置 。 

@ 打开 Excel 文档 ， 选 中 需要 转 置 的 表格 ， 按 下 《Ctrl + 
C〉 组 合 键 复制 表格 。 

@ 光标 定位 于 要 显示 新 表格 的 起 始 位 置 ， 在 “粘贴 ” 按 锂 
的 下 拉 列 表 中 选择 “ 转 置 ”命令 (如 图 9-50 所 示 )， 即 可 得 到 转 
置 后 的 表格 ， 如 图 9-51 所 示 。 


as 复制 效 据 表 保持 原 行 高 列 宽 


在 Excel 中 复制 数据 时 ， 经 钟 需 要 保持 鼠 来 表格 的 格式 ， 这 
时 可 以 在 执行 粳 巾 设置 。 
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已 委 鼎 
其 他 粘贴 选项 


| 
房 扬 久久 上 | sn 


9-50 9-51 


@ 选中 需要 复制 的 表格 ， 按 下 《Ctrl + C) 组 合 键 复制 
表格 。 

@ 按 下 《Ctrl + V》 组合 键 粘贴 复制 的 表格 ， 单 击 “ 粘 贴 选 
项 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “此 《〈 保 持原 列 宽 )”( 如 图 9-52 所 
示 )， 即 可 让 粘贴 的 数据 保持 原 有 列 宽 。 


其 他 直 贴 选项 。 | 
耻 局 四 天 


9=52 


5 让 粘贴 数据 随 原 数据 自动 更 新 


在 复制 数据 时 ， 如 果 和 希望 当 源 数据 修改 时 ， 复 制 过 来 的 数 
据 也 同样 进行 修改 ， 则 可 以 通过 在 粘贴 选项 中 设置 保持 链接 
实现 。 

@ 选中 要 复制 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl + C》 组 合 键 复制 
内 容 ， 如 图 9-53 所 示 。 

@ 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 荣 单 ， 在 
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“粘贴 选项 ”下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 链接 ”， 如 图 9-54 所 示 。 


宣 洲 


汕 囊 


名 咱 咱 器 


9-53 9-54 


日 当 修改 原 工 作 表 中 的 数据 时 ， 如 图 9-55 所 示 ， 切 换 到 复 
制 后 的 工作 表 数 据 也 随 之 改变 了 ， 如 图 9-56 所 示 。 


| | 外 E C D 
人 pn 才情 | 38 | ae 一 上 7 
加 一 :六 


- 放 自动 更 新 对 
尾 施 je 2 
人 

一 83 | 163 | 


Pp IC EC IOI 此 IC ID 乡 
OD DN 
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EW 将 表格 快速 转换 为 图 片 


在 Excel 中 ， 
的 表格 转换 为 图 厂 来 使 用 。 

@ 选中 需要 转 置 的 表格 ， 按 下 (Ctrl + C〉 组 合 键 复制 表 
格 ， 如 图 9-57 所 示 。 

@ 在 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 ， 


还 可 以 将 那些 建立 完成 的 、 不 再 需要 改动 数据 


在 下 拉 菜 中 选择 “ 国 〈 图 片 )” 命 令 ， 如 图 9-58 所 示 。 
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| 国 世 ne， 


9-57 
目 粘贴 完成 后 效果 如 图 9-59 所 示 。 


1 2 | 

2 | 

3 | 

4 2 

| | = | 

| | da | ll 上 

9 | | | 

6 计 

7 ee 

a Ly 

a | 


9= 39 


9 将 公式 计算 结果 转换 为 实际 值 


在 Excel 中 用 公式 完成 数据 计算 后 ， 可 以 将 公式 计算 结果 转 
换 为 数值 ， 以 防止 他 人 随意 更 改 。 

@ 选中 表格 中 公式 的 计算 结果 ， 按 下 《Ctrl + C〉 组 合 键 复 
制 该 部 分 内 容 。 

@ 按 下 《Ctrl +V)》 组 合 键 粘贴 刚 复 制 的 内 容 ， 单 击 右 下 角 
的 “粘贴 选项 ”按钮 ， 在 列表 中 选中 “到 〈 值 )” 命 令 ， 如 图 9-60 
所 示 ， 即 可 把 公式 转 为 值 ， 如 图 9-61 所 示 。 
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和 一 次 性 复制 公式 到 多 个 工作 表 中 


在 一 个 Excel 工作 注 中 包含 多 个 同 格式 的 工作 表 时 ， 当 工 
作 表 中 的 数据 需要 经 过 相同 的 公式 进行 处 理 时 ， 则 可 以 通过 一 
次 性 复制 公式 到 多 个 工作 表 中 ， 轻 松 实现 工作 表 数 据 的 批量 
处 理 。 

@ 切换 到 设置 好 公式 的 工作 表 ， 例 如 “ 研 友 部 考勤 记录 ”， 
按 住 ‘Ctrl〉 键 不 放 ， 单 击 “ 行 政 部 考 勒 记录 ”和 “销售 部 考勤 
记录 ”工作 表 命 令 将 它们 都 选中 ， 双 击 F2 单元 格 进 入 公式 编辑 
状态 ， 如 图 9-62 所 示 。 


SUI "| :| xx v f| =C2-D2-E2 


Tar 
[人 202 一 2 
梅 5 0 0 有 
50877 | 李 珊 | 21 | 1 | 0 | 20 


50878 | 谢 作 村 | 22 | 0 一 a 一 一 22| 
-50879 | 徐 水 | 19 上 7 形成 工作 组 、 贡 
| 50880 | 张 毕 | 20 K-T 人 
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@ 按 下 〈Enter〉》 键 ， 即 可 实现 将 公式 复制 到 多 个 工作 表 
中 。 切 换 到 “行政 部 考勤 记录 ”工作 表 中 ， 可 以 看 到 F2 单元 格 
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中 公式 如 图 9-63 所 示 ; 


切换 到 “销售 部 考勤 记录 ”工作 表 中 ， 


可 以 看 到 F2 单元 格 中 公式 如 图 9-64 所 示 。 


a oe | 
50987 | 李珊珊 | 20 | 1 | 0 | 


[2 ”| [2 ”| 


9-63 


: x vv | EEC2 D2=E2 


国政 到 恨 记 生病 于 到 | 
何人 之 | 22 | o | 0o | | 
50639 同类 姥 |21 一 | 一 一 一 2 下 一 一 
50640 | 周 君 石 | 22 | 0 | 0 | | 
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9.3 ”数据 查找 与 替换 


2 六 27 查找 数据 并 突出 显示 出 来 


在 进行 数据 得 找 时 ， 通 过 设置 让 碍 找到 的 数据 以 特定 的 格 


式 突 出 显示 出 来 ， 可 以 便于 数据 的 奏 看 。 


@ 切换 到 需要 但 找 的 工作 表 ， 定 位 光标 于 Al 单元 格 ， 按 
下 《Ctrl + 了 组合 键 打开 “得 找 和 和 登 换 ”对 话 框 。 切 换 到 “ 符 
换 ” 选 项 卡 ， 在 “得 找 内 容 ” 和 “ 蔡 换 为 ”输入 框 中 输入 需要 答 


第 9 章 @ 数据 的 编辑 处 理 O 223 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
人 
编辑 
数据 计 
化 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 

图 形 、 
卢 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
卢 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


找 的 内 容 ， 如 “595”， 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 隐藏 的 菜单 ， 如 
图 9-65 所 示 。 
| 壹 找 (D) | 苦 效 四 


ssov 加 ] 二 二 | 输入 民 
se 和 加 


9-65 


@ 单 击 “ 蔡 换 为 ”后 的 “格式 ”按钮 ， 打 开 “ 蔡 换 格式 ” 
对 话 框 ， 切 换 到 “学 体 ” 选 项 卡 ， 在 “学 形 ” 列 表 框 中 选中 “加 
粗 ” 如 图 9-66 所 示 。 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 中 
选择 “黄色 ” 如 图 9-67 所 示 。 


: 颜色 (OQ): 
日 
特殊 效果 预览 


微软 卓越 aaBbCc 
回 下 标 (B) | 


9-66 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 如 
图 9-68 所 示 。 


济 
天 


为): | 
| | 范围 由 ”| 工作 表 加 目 巧 大 SO 


辐 单元 格 匹 配 (QO) 
搜索 (S): 按 行 
S 2 


| samu: [2 加 


了 图 9-68 


@ 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 可 以 看 到 所 有 查找 到 的 记录 均 
突出 显示 ， 如 图 9-69 所 示 。 
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,| 艺 光 包装 公司 
3 
、 1 


HE 2 /y 
澶 朱 银 幅 标 。 ”| 张 | 960 |] 0 一 
注 泉 白 幅 标 | 万 张 | 0 | 0 | 


在 Excel 中 查找 还 可 查找 到 工作 敌 中 所 有 格式 相同 的 单元 格 。 

@ 按 下 (Ctrl + F) 组 合 键 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 选 项 ”按钮 打开 隐藏 的 菜单 。 

@ 单 击 “ 范 围 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 工 作 短 ” 单 击 
“查找 内 容 ” 后 的 “格式 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 从 单元 
格 选择 格式 ”命令 〈 如 图 9-70 所 示 )， 切 换 至 工作 表 中 ， 光 标 变 
成 “ 品 态 ”形状 ， 在 工作 表 中 选中 要 查找 格式 的 单元 格 ， 返 回 
“查找 和 替换 ”对 话 框 。 


9-70 


日 单 击 “ 但 找 全 部 ”按钮 ， 即 可 看 到 对 话 框 下 查找 到 的 早 
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查找 范围 贞 : 共 二 日 先 项 [ 门 < 

处 理 

技巧 

页 面 


一 次 性 找到 工作 薄 中 相同 格式 的 单元 格 . xlsx Sheet1 设计 

一 次 性 找到 工作 薄 中 相同 格式 的 单元 格 . xlsx sheet1 : 

一 次 性 找到 工作 薄 中 相同 格式 的 单元 格 . xlsx sheet1 自动 化 

一 次 性 找到 工作 薄 中 相同 格式 的 单元 格 . xlsx sheet1 | 

一 次 性 找到 工作 薄 中 相同 格式 的 单元 格 . xlsx sheet1l 2 处 理 
文档 打 


印 技巧 


四 图 9-71 数据 的 

输入 

l 编辑 

07 一 次 性 找到 所 有 空 值 单元 格 处 理 
ce ee 数据 的 

当 需 要 一 次 选中 工作 表 中 所 有 的 空 值 单元 格 并 对 其 进行 某 站 “排序 
项 处 理 时 ， 可 通过 定位 条 件 实现 一 次 性 选取 。 数据 的 
分 不 


@ 按 下 (F5〉 刍 打开 “定位 ”对 话 框 (如 图 9-72 所 示 )， ee 
单 击 左 下 角 的 “定位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 建 技巧 


@ 选中 “ 衬 值 ” 单 选 枉 ， 如 图 9-73 所 示 。 公式 
编辑 
一 | 数据 计 
算 分 析 
© 批 主 (QO © 行内 容 差异 单元 格 (W) | 
日 党 县 (O) 日 列 内 容 差 异 单元 格 (M) 页 面 布 
© RD 人 @ 引用 单元 格 (p) 局 设计 
数字 (U) 个 从 尾 单 元 格 (D) 
文本 人 @ 让 悍 四 处 理 及 
盈 缉 值 (G) 人 所 有 级 别 (D) ES 
二 中 ju 图 形 、 
ee 后 
表格 与 
表 
音频 、 


视频 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 选中 工作 表 中 所 有 的 空 值 单元 
格 ， 如 图 9-74 所 示 。 


到 各 村 公司 合营 结存 报表 
产品 名 称 ” ”| 单位 | 上 月 结存 | 本 月 进 仓 | 本 月 出 仓 | 本 月 结 在 ， 
590 帆 | 万 张 | 0 | 


万 张 yg 
”让 二 本 | 万 张 | 
os 

发 Ei 


窝 泉 10 度 鲜 啤 595 幅 标 
澶 呈 2 洲 生 卓 标 
| 2 张 


ce 1 1 2013.1.31) | 


尖 时 | 总 计 箱 数 ] 是 否 冲模 
一 和 一 


65 | 腰 型 | 
~、 人 = 一 | 0 | 腰 型 | 
ET | By Ee | | | 
注 泉 银 幅 标 | 万 张 | 960 | 0 S| 90 | 4 | 0 | 型 | 
OT 3 民有 ET 
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光一 次 性 找到 所 有 设置 了 公式 的 单元 格 


在 Excel 工作 表 中 ， 也 可 通过 定位 条 件 一 次 性 找到 工作 表 中 
所 有 设置 公式 的 单元 格 。 

@ 打开 文档 ， 按 下 《FS》 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 
左下 角 的 “定位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 在 “ 选 
拌 ” 三 中 这 由“ 公 怀 ” 卫 这 住 。 浊 图 9-75 及。 


9-75 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 选中 工作 表 中 所 有 包含 
单元 格 ， 如 图 9-76 所 示 。 
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TH 


G3 | :|x ww 掺 | =IFG3>0 空仓" * 有 存货 7) 
B C D E 


9—76 
179 妙用 通配符 进行 模糊 查找 


在 Excel 中 查找 也 可 使 用 通配符 查找 某 一 类 数据 。“*” 号 代 
表 多 个 字 付 ，“? ”让 表单 个 学 付 。 

@ 打开 文档 ， 按 下 (Ctrl + F〉 组 合 键 打 开 “ 查 找 和 替换 ” 
对 话 框 。 

@ 在 “查找 内 容 ” 输 入 框 中 输入 “*59*” 单 击 “查找 全 
部 ” 即 可 但 找 出 所 有 包含 59 的 单元 格 ， 对 话 框 下 面 会 给 出 找到 
的 列表 ， 如 图 9-77 所 示 。 


行 模 糊 查 找 . xlsx Sheet 痪 果 专 用 (新 他 )590 

行 模糊 查找 . xlsx Sheetl 滴 泉 专用 590 帽 标 

行 Sheetl 泣 泉 ? 度 纯 生 595 帽 标 
Sheetl 目标 
sheet1 滴 泉 双 滤 碍 595 帽 标 
Sheetl 惠 泉 8 度 精 品 590 帽 标 


9-77 
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as 替换 的 同时 自动 设置 格式 


在 对 工作 表 中 单元 格 内 容 进 行 伏 换 时 ， 为 了 突出 显示 出 哪 
些 单元 格 被 替换 了 ， 可 以 设置 让 替换 后 的 数据 显示 特殊 的 格式 。 

@ 在 目标 工作 表 中 ， 按 下 《Ctrl + H〉 组 合 键 打开 “查找 和 
蔡 换 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 隐 藏 的 菜单 。 

@ 在 “查找 内 容 ” 输 入 框 中 输入 “ 漓 果 ”在 “替换 为 ” 输 
入 框 中 输入 “醴泉 ”( 如 图 9-78 所 示 )， 单 击 “ 罕 换 为 ”输入 框 
后 的 “格式 ”按钮 ， 打 开 “ 蔡 换 格式 ”对 话 框 。 

目 切换 到 “学 体 ” 选 项 卡 ， 在 “字形 ”列表 框 中 选中 “加 粒 
倾 冬 ”在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 中 选中 “深蓝” 如 图 9-79 所 示 。 


查找 内 容 (N) 
蔡 换 为 (E): 


范围 出: | 工作 霉 |e@| 园区 分 大 小 三 O 
| | se) 
| 搜索 (9): 区 分 全 /半角 (B) 
| 
| 


9-78 9-79 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “得 找 和 替换 ”对 话 框 ， 可 
以 看 到 格式 预览 ， 如 网 9-80 所 示 。 单 击 “ 全 部 符 换 ”按钮 ， 即 
可 把 “ 漓 果 ” 全 部 替换 为 “ 柄 果 ” 旦 替换 后 加 粗 倾斜 学 体 为 深蓝 
色 ， 如 图 9-81 所 示 。 


按 下 《Ctrl + F〉 组 合 键 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 时 ， 默 
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认 是 “得 找 ” 选 项 卡 ， 按 下 《Ctrl +H》 组 合 键 打开 “得 找 和 替 
换 ” 对 话 和 框 时 ， 默 认 是 “和 谷 换 ”选项 卡 。 


蔡 汐 为 6: 【本 四 本 二 
范围 由 : “| 工作 表 | 回 区 分 大 小 写 (Q 


搜索 (S): 回 单元 格 匹配 (O) 


图 区 分 全 /半角 (B) 


上 图 9-81 


9-80 
5 只 在 指定 区 域 中 进行 蔡 换 


通 铝 情况 下 ， 碍 找 和 蔡 换 都 设置 在 整个 工作 表 中 ， 如 果 某 
些 区 域 中 的 数据 不 需要 参与 查找 与 奉 换 ， 可 以 在 查找 奉 换 前 选中 
需要 操作 的 区 域 。 

@ 在 工作 表 中 选中 需要 进行 蔡 换 的 区 域 ， 按 下 《Ctrl + H) 
组 合 键 打开 “查找 和 和 蔡 换 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 隐 
藏 的 菜单 。 

@ 在 “查找 内 容 ” 输 入 框 中 输入 “ 醒 果 ” 在 “ 符 换 为 ”输入 
框 中 输入 “ 沈 果 ” 并 设置 好 蕉 换 后 的 显示 格式 ， 如 图 9-82 所 示 。 


范围 册 ): 。 “| 工作 表 |e| 加 区 分 大 小 三 四 
= 回 单元 格 匹 配 (O) 

搜索 (9): 。 “| 按 行 
/FN 


| mw: [2 加 
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@ 童 击 “全 部 痊 换 ”按钮 完成 蔡 换 ， 可 以 看 到 工作 表 中 只 有 
选中 的 区 域 补 督 换 了 ， 未 选中 的 区 域 不 做 蔡 换 ， 如 图 9-83 所 示 。 


只 在 选中 的 单元 格 
区 域 中 替换 


Dopp -5 | 
己 名 印 门 下 四 | 呈 四 II : 
IT3H >Im 1 

yi 
地 沿 | 写 


[5 
MD 


目 怀 
23 醴泉 10 度 鲜 啤 595 帽 标 ”万 张 0 0 腰 型 
24 | 醴泉 7 度 淡 生 帽 标 | 
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9.4 ”数据 条 件 格式 设置 


在 进行 数据 分 析 时 ， 要 求 合 看 统计 表 中 小 于 菏 一 数值 的 记 
录 ， 此 时 可 以 通过 条 件 格式 设置 实现 突出 显示 小 于 茶 一 值 的 单元 
@ 选中 目标 数据 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 和 条 fi ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 突 出 显示 单 
元 格 规则 ”一 “小 于 ”命令 《如 图 9-84 所 示 )， 打 开 “ 小 于 ” 


对 话 框 。 


9-84 
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@ 设置 目标 值 为 “8000”， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选中 
“ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ， 如 图 9-85 所 示 。 


9-85 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 Excel 工作 表 ， 可 以 看 到 小 
于 8000 的 值 都 显示 出 特殊 的 格式 ， 如 图 9-86 所 示 。 


部 12361 国 轴 轴 呈 5478 5 
冯 45 | 64823.2 | 9468.6 
3 5 | 91563. 4 


时 着 天 首 同 测 国 省 记 ” 


二 | 柏 信 三 部 136- 1098. 
-二 | 光合 = 地 | 6387 3 | 8754.5 | 
二 | 徐 炳 军 | 销售 三 部 | 5215. | 9437.9 
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2 臣 当 数 值 个 于 指定 值 之 间 时 特殊 显示 


在 进行 数据 分 析 时 ， 要 求 查 看 介 于 两 个 值 之 间 的 单元 格 数 
据 ， 此 时 可 以 通过 条 件 格式 设置 突出 显示 介 于 指定 值 之 间 的 数据 。 

@ 选中 目标 数据 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 强 估 # 二 7 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 
格 规则 ”一 “ 介 于 ”命令 ， 打 开 “ 介 于 ”对 话 框 。 

@ 在 “为 介 a 的 输入 框 中 
输入 : “23900” 到 “69009” 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选中 “ 绿 
填充 色 深 绿色 文本 如 图 9-87 所 示 。 


上 
[ua 上线 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 Excel 文档 ， 可 以 看 到 介 于 
23900 与 69009 之 前 的 数值 都 突出 显示 ， 如 图 9-88 所 示 。 


| 
_ 朱 中 原 | 销售 一 部 | 1345 | 64823.2 | 9468.6 | 
| 


pe 


7382 Ceo48.6 | 4578.6 | 
8254.8 | 有 W987.9 | 64489.7 
而 9136.8 | 4098.6 | 6492.6 | 
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5 当 排 名 前 N 名 时 显示 特殊 格式 


本 例 中 要 求 在 销售 业绩 表 中 快速 租 看 到 前 十 名 的 销售 人 员 
是 哪些 。 此 时 可 以 按 如 下 方法 设置 条 件 格式 。 

@ 选中 需要 合 看 的 数据 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 呈 和 -~” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “项 目 选 
取 规 则 ”一 “前 10 项 ”命令 ， 如 图 9-89 所 示 ， 打开“ 前 10 
项 ”对 话 框 。 


9-89 
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@ 在 “为 值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 ”的 输入 框 中 输入 : 
“10” 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选中 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文 
本 ” 如 图 9-90 所 示 。 


9-90 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 看 到 前 十 名 成 绩 总 分 被 设置 了 格 
式 ， 如 图 9-91 所 示 。 


ES 
效果 级 期 中 成 绩 


EREEES 历史 物理 ”总 分 班 排 级 排名 
-一 一 
EE 


9 -3 eol 27 | 19 | as 
10|8537| 部 传 谢 | 60 | 42 | 50 | 79 | 47.5| 78 |356.5| 7 | 22 | 
11 | 8218 | 陈 秀 容 | 57 | 30 | 52 | 68 | 63.5| 77 | 347.5| 6 | 24 | 
12 
13| 8230 | 黄 文 珠 | 78 | 52 | 80 | 75 | 81 | 76 | 
14 | 8509 | 佐 世 方 | 60 | 45 | 31 | 79 | 58.5| 76 | 


9-91 
下 对 只 出 现 一 次 的 值 特殊 显示 


表格 中 哪些 数据 只 出 现 了 一 次 ， 也 可 以 通过 设置 条 件 格式 
来 实现 。 

@ 选中 需要 答 看 的 数据 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 驱 条 ## 二 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 突 出 显 
示 单 元 格 规则 ”一 “重复 值 ” 命 令 ， 如 图 9-92 所 示 ， 打 开 “ 重 
复 值 ”对 话 框 。 
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有 


罕 吕 II 


中 选中 “唯一 
红色 文本 ” 


所 示 。 


I | I IO II | 十 
| > 


如 图 9-93 所 示 。 


_ [+ 


商务 才 


目 国 9-93 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 唯一 值 被 标 出 来 ， 如 图 9-94 


出 瑞 
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@ 在 “为 包含 以 下 类 型 值 的 单元 格 设置 格式 ”的 下 拉 列 表 
在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选中 “ 浅 红 填充 色 深 


9-94 
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oo~N 


ER 当 文 本 包含 条 个 值 时 突出 显示 


当 需 要 从 数据 表 中 找 某 一 类 型 的 数据 时 ， 可 以 在 设置 查找 
条 件 时 使 用 通配符 

@ 选中 需要 设置 的 数据 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “突出 显 
示 单 元 格 规则 ”一 “文本 包含 ”命令 ， 如 图 9-95 所 示 ， 打 开 


“文本 中 包含 ”对 话 框 。 


如 久 相 机 入 名 


9-95 


@ 在 输入 框 中 输入 “尼康 ” 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选中 
“ 芮 填充 色 深 黄色 文本 ” 如 图 9-96 所 示 。 


9-96 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 包含 “尼康 ”文字 的 单元 
格 突出 显示 出 来 ， 如 图 9-97 所 示 。 


SEE 7 将 日 期 是 本 月 的 记录 特殊 显示 


日 期 的 限定 也 可 以 通过 设置 条 件 格式 来 实现 ， 如 可 以 设置 
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让 本 月 (上 个 月 、 本 周 、 今 天 等 ) 数据 突出 显示 出 来 。 


产品 名 称 | 东 。 必 间 [销量 


三 星 GALAXY | 一 2399-3799 | 203 
尼康 COOLPIX S3500¢| 839-880 
索尼 DSC-TX66 
尼康 COOLPIX S2600 
| 索尼 Dsc-wx60 
索尼 DSC-Wx30 


素 尼 DXC-W710 499-599 | 
尼康 COOLPIX L820 1579-1629 | 85 | 
11 | 素 尼 DSC-RX100 3159-3719 | 63 | 
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@ 选中 需要 设置 的 数据 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “突出 显 
示 单 元 格 规则 ”一 “发 生日 期 ”命令 ， 如 图 9-98 所 示 ， 打 开 
“发 生日 期 ”对 话 框 。 


i 
En Ee A 


商品 名 称 ”| 上 次 进 和 
农夫 山泉 矿泉 水 
可 口 可 乐 

红字 牛奶 


9-98 


@ 在 “为 包含 以 下 日 期 的 单元 格 设置 格式 ”的 下 拉 列 表 中 
选中 “本 月 ”在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选中 “ 浅 红 填充 色 深 红 
色 文 本 ” 如 图 9-99 所 示 。 
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9-99 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 上 次 进货 为 本 月 的 单元 格 


被 标 出 来 ， 如 图 9-100 所 示 。 


D E F 
~ 2013710/7 | 箱 | 1 | 缺 绩 
2013/9/28 | 
大 6 


Om- 


一 一 

雪 社 啤酒” | 2013/9/15| 10 | 箱 | 1 | 名 各 | 
记事 可 和 2013/9/1l5 3 | 箱 | 0 | 起 贷 
汇源 果汁 0 
人 | zanangl 3 | 特 | 1 RE 
10 加 5 | 箱 | tl 一 
11 家 | 2013/9/8| 5 | 箱 | 1 | 全 机 
名 二 _ IE 


13 侍 哈 哈 矿 泉水 | ”2013/9/8| 10 | 箱 | 3 | | 
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5 标记 特定 年 龄 段 的 人 员 


通过 新 建 规则 可 以 根据 需要 任 总 设 定 显示 特殊 格式 的 规 
则 ， 这 是 一 项 非常 灵活 的 功能 ， 在 新 建 规则 时 还 可 以 使 用 公式 进 


行 更 为 复杂 的 设 定 。 例 如 本 例 要 求 让 特定 年 龄 段 的 人 员 特 殊 显 
JMR 

@ 选中 需要 设置 的 数据 区 域 ， 如 D3:D13， 在 “开始 ”一 
Ru 选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 


“新 建 规则 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 话 框 。 


@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ”， 设置 公式 为 : AND($D3>=30，$D3<=40)， 
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然后 单 击 “ 格 式 ” 投 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 中 设 定 
格式 ， 如 此 处 设 足 “红色 加 粗 倾 笠 ” 格 式 ， 设 定 后 “预览 ” 
会 显示 预 宽 格 式 ， 如 图 9-101 所 示 。 

@ 早 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 束 可 看 到 年 龄 在 30 一 40 


岁 的 员工 记录 以 红色 倾斜 学 体 显 示 ， 如 图 9-102 所 示 。 


区 


p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 B 包 
b> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 员 基 本 信 息 
3 省 上 EEC 本 
4 3 
5 法 
6 得 | 女 |i977/6/3 了 
| 骏 
8 | 谢 俊 虎 | 男 li972/12/1 | 41 | 
9 | 李斌 坛 | 男 li980/3/8 | 33 | 


_ 潘 仁 祥 | 男 li990/3/6 | 23 | 
| 周 珊瑚 | 女 li988/3/7 | 26 
13 | 李 思 再 | 妇 li988/9/25 | 26 | 
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5 特殊 显示 双休日 


当 用 户 需 要 在 一 连 串 的 日 期 中 找到 双休日 值班 的 人 员 时 ， 
可 通过 新 建 规则 来 实现 。 

@ 选中 需要 设置 的 数据 区 域 ， 如 D3:D13， 在 “开始 ”一 
“样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 
中 单 击 “ 新 建 规则 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 话 框 。 

@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ” 设置 公式 为 : =WEEKDAY(A2,13)>5， 然 后 
单 击 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设 定 
格式 ， 如 此 处 设 定 “加 粗 倾斜 黄色 底 纹 ”格式 ， 设 定 后 “ 预 
喉 ” 中 会 显示 预 宽 格式 ， 如 图 9-103 所 示 。 


9-101 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 就 可 看 到 双休日 日 期 以 
特殊 格式 显示 ， 如 图 9-104 所 示 。 


p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


| 
ny 


则 
ee a 
| 
I 
| 2013/10/9 | 


9-103 9-104 
人 清除 建立 的 条 件 格式 规则 


当 通 过 建立 条 件 格式 规则 奏 看 数据 后 ， 如 采 不 想 再 特殊 显 
未 ， 可 以 将 建立 的 规则 删除 。 

@ 选中 设置 规则 的 单元 格 区 域 ， 如 A2:A13， 在 “开始 ” 
说 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 
击 “ 清 除 规则 ”一 “清除 所 选 蛙 元 格 的 规则 ”命令 ， 如 图 9-105 
所 示 。 

@ 清除 规则 后 ， 文 本 恢复 到 设置 规则 前 的 格式 ， 如 网 9-106 
所 示 。 


居 操作 扩展 


上 


BUT FAT OT 


=WEEKDAY(A2.13)> “] 插 一 | 输入 [ 俩 | 


| 
E 
吕 
4 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): © 
6B 
人 
9 
9 


ee 
术 


种 者 
三 二 
间 美 1 
胡子 健 
间 菇 
对 十 
种 者 
三 宇 


还 可 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 染 单 中 单 击 “ 清 除 规则 ”一 “清除 整个 工作 表 的 
规则 ”命令 (如 图 9-107 所 示 )， 即 可 快速 清除 整个 工作 表 的 
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输入 
编辑 | 六 EC 


处 理 % Fe . 


数 据 的 y. l a 三 ~ 
排序 RN 
数据 的 
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表格 与 币 纶 2% 攻 i 复制 条 件 格 式 到 其 他 单元 格 区 域 


图 表 


音频 、 如 果 表 格 中 已 经 设置 了 条 件 格式 ， 当 其 他 单元 格 区 域 中 需 
视频 要 使 用 相同 条 件 格式 时 ， 可 以 利用 复制 的 方法 设置 。 


人 @ 打开 工作 表 ， 选 中 F3:F12 单元 格 区 域 ， 执 行 复制 操作 ， 
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然后 选中 目标 区 域 C2:C12 单元 格 。 
@ 单 击 “开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 
在 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 9-108 所 示 。 


开始 | 插入 页 画布。 公式 数据 审阅 视图 
单 击 ex |= 图 = > 本 | 
一 名 -A-| 空 - 三 国 三 所 法 | 目 - 


| D E F 
旧 校 区 八 年 级 期 中 成 绩 


9-108 


日 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 里 选中 “格式 ” 
单 选 枉 ， 如 图 9-109 所 示 。 

@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 为 目标 区 域 应 用 与 原单 元 格 相 
同 的 条 件 格式 了 ， 效 果 如 图 9-110 所 示 。 


B > E 
201 2 
姓名 语文” 数 涡 英语 总 
”8101 | 苏 傅 冰 


| 江 丽 | 
| 8203 | 罗 小 欣 有 63 | | 43 | 68 fi9| | 
8457 | 陈素珍 ES | | 33 | 75 le 


耻 图 9-110 
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尽 操作 扩展 


用 户 还 可 以 用 格 云 刷 的 方式 来 复制 格式 。 首先 选择 源 区 
域 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 勇 贴 板 ” 选 项 组 中 的 “格式 刷 ” 鬼 
钮 ， 接 看 选择 目标 区 域 拖 动 格式 刷 即 可 应 用 。 
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第 10 章 
表格 数据 的 排序 、 沛 选 


10.1 ”排序 的 技巧 
| 按 姓 名 的 汉字 笔 可 拓 序 


对 文本 数据 进行 排序 时 ， 默 认 是 以 拼音 字母 进 行 排序 的 ， 
除 此 之 外 ， 还 可 设置 按 笔 国 排 序 。 

@ 打开 Excel 文档 ， 光 标定 位 于 要 排序 的 列 中 ， 单 击 “ 数 
据 ” 一 “排序 和 和 世 选 ”选项 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 网 10-1 所 
未 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 | 数据 | 审阅 


[ 身 自 Access Ts 6 》 加 里 渤 


[ 征 自 文本 ~ 计 三 
获取 外 部 数据 Es 


ey 


@ 单 击 “选项 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 选项 ”对 话 框 ， 在 “ 方 
法 ” 栏 中 选中 “笔画 排序 ” 单 选 框 ， 如 图 10-2 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 
关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选中 “姓名 ”在 “排序 数据 ”下 拉 列 表 中 
选中 “数值 ” 在 “次 序 ”下 拉 列 表 中 选中 “升序 ” 如 图 10-3 
所 示 。 
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EEC 


= 
次 序 


10-2 10-3 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 姓名 列 排序 。 如 图 10-4 所 示 
为 笔画 排序 的 效果 。 


按 笔画 排序 


中 DB a 人 哺 


郭 新 君 
薛 媛 媛 


10-4 
上” 有 相同 记录 时 按 第 二 关键 字 排 序 


在 排序 时 当主 要 关键 字 排 序 记录 相同 时 ， 可 按照 第 二 关键 
字 进 行 排序 。 本 例 中 要 求 在 成 绩 表 中 ， 先 将 同班 组 的 记录 排 在 一 


上 
心 


起 ， 然 后 再 对 相同 班级 中 的 成 绩 数 据 升序 排序 。 


@ 选中 表格 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 入 
选 ” 选 项 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 
@ 在 “主要 关键 子 ” 下 拉 列 表 选 中 “班级 ”在 “排序 依据 ” 
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下 拉 列 表 中 选中 “数值 ” 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选中 “升序 ” 

目 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 弹 出 “次 要 关键 字 ” 中 选中 
“成 绩 ” 在 “排序 依据 ”和 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 分 别 选中 “ 数 
值 ” 和 “升序 ” 如 图 10-5 所 示 。 


10-5 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 排序 。 排 序 前 的 数据 表 如 图 10-6 
所 示 ， 排 序 后 的 数据 表 如 疼 10-7 所 示 。 


B [各 六 B 
班级 成 绩 征订 芝 过 班级 


邓 两 华 所 一 年 级 (1) 班 | 265.00 
四 IE 二 
， 郭 俊 娣 | 一 年 级 (3) 班 |3lz. 全。 一 年 级 (1) 班 

260.00 | 


| 
机 
泗 


一 年 级 〈1) 
| 李 思 萤 | 一 年 级 (4) 班 | 298.00 | 一 年 级 (2) 

宁 小 辉 | 一 年 级 (2) 班 |291.00 | 一 年 级 (2) 
一 年 级 (4) 班 一 年 级 (2) 
一 年 级 (2) 班 |376.00 | 
一 年 级 (1) 班 一 年 级 (3) 
和 一 年 级 (3) 
， 周 丽 丽 | 一 年 级 (1) 班 |265.oo | 一 年 级 (3) 
i 一 年 级 (4) 
一 年 级 (4) 


| 周 思 思 | 一 年 级 (4) 班 |312.00 ， 一 年 级 (4) 
一 年 级 (4) 


10-6 10-7 
WE】 自 定义 排序 规则 


有 时 候 为 了 满足 一 些 特殊 的 排序 设置 ， 还 可 以 目 定 义 排 序 
规则 ， 比 如 本 例 需 要 将 A 列 中 的 地 区 按照 需要 的 顺序 进行 排 
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序 ， 此 时 可 按 如 下 步骤 操作 。 

@ 选中 A 列 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 得 
选 ” 选 项 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 在 “主要 
关键 字 ” 下 拉 列 表 选 择 “ 列 A” 人 在“ 次序 ”下 拉 列 表 选 择 “ 自 
定义 序列 ” 

@ 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 在 “输入 序列 ” 栏 中 输入 
和 目 定 义 排 序 内 容 ， 如 图 10-8 所 示 。 


yu 


三 油 由 
办 
泌 


Wy 


004, 
每 , 深圳 | : 


10-8 
日 单 击 “添加 ”按钮 即 可 添加 自 定义 的 序列 。 返 回 到 “ 排 
序 ” 对 话 框 就 可 以 看 到 在 “次 序 ” 栏 下 显示 为 刚才 设置 的 序列 ， 
如 图 10-9 所 示 。 


站 图 10-9 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 实现 自 定义 地 区 排序 了 ， 效 外 Wora 


文本 
果 如 图 10-10 所 示 。 ee 
， 定位 
= | SL. 
4 | mo | 19%m | 主 志 | 处 理 
i ] 技巧 
8 | 商 击 
Ta | ao 设计 

8 | 着 六 | 19 | 3250 | 村 玲 | 
| rN | % | 0 | 换季 | 自动 化 
外 文档 打 
印 技巧 
数据 的 
分 夫 ) [CL 蕊 启 如 何 按 汇总 值 排序 和 


对 表格 数据 进行 分 类 汇总 后 ， 可 以 查看 数据 的 明细 情况 。 外 4 
但 是 这 种 情况 下 将 无 法 进行 直接 排序 操作 ， 可 通过 更 改 级 别 显示 攻 和 EI 
后 实现 排序 操作 。 

@ 在 分 类 汇总 后 表格 左 侧 的 分 级 符号 中 单 击 “ 回 ”， 表 格 是 信守 
中 将 只 显示 分 类 汇总 中 的 汇总 项 ， 如 图 10-11 所 示 。 用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 


se | 总计 | ] | | ¥ 2, 878.10 | 算 分 析 


、 2 66 2 66 As \ 什 9》 处 理 及 

@ 选中 汇总 列 任意 蛙 元 格 ， 在 “数据 ”一 “排序 和 短 选 美化 
选项 组 中 单 击 “降序 ”按钮 。 排 序 后 效果 如 图 10-12 所 示 。 国 形 、 
下 在 受 保护 的 工作 中 实现 排序 表格 与 
图 表 


为 保证 工作 表 中 的 数据 不 会 删改 ， 可 对 工作 表 设置 保护 密 。 站 于 页 - 
码 。 当 想 要 操作 工作 表 就 会 弹出 提示 对 话 框 (如 图 10-13 所 ed 
示 )， 为 了 不 影响 对 工作 表 数据 的 排序 ， 可 设置 让 受 保护 的 工作 外 汤 ， 
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表 人 允许 对 工作 表 的 排序 。 


E3 年 | 
一 ¥ >=10480 54. 00 
13 | 谭 文 迪 | 行政 部 | 矢 标 | 1 | 个 |¥ 28.80 28. 80 | 


10- 13 


@ 在 “审阅 ”一 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 。 

@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 所 需 
要 的 密码 ， 在 “人 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ”列表 框 中 旬 选 上 
“排序 ” 复 选 枉 ， 如 图 10-14 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 认 密 人 码 ” 对 话 框 ， 输 入 确 
认 密 码 ， 如 图 10-15 所 示 。 


10- 14 10- 15 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 。 单 击 “ 数 据 ” 来 
单 ， 可 看 到 沫 单 栏 功能 区 中 只 有 排序 按钮 处 于 可 用 状态 ， 如 本 
图 10-16 所 示 。 定位 


文本 段 
开始 插入 页 面 布局 公式 有 视图 登录 并 本 落 优 化 
[Dy Ee al 了 * 守 Hawasea 可. 
HE ses 入 sm 二 区 see - 吗 | 轩 938D8 | 和 处 理 
9 未 单 和 技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 5 
徐 志 守 | 行政 部 | 文件 区 | 5 [oo 一 类 
人 数据 的 


输入 


Le 编辑 
处 理 


omBAImArDN PP 


pi 
DO 


~ 
CO 


中 
品 作 扩 字 
要- | 人 展 数据 的 


当 不 需要 保护 工作 表 ， 需 要 重新 编辑 数据 时 ， 可 在 “ 审 “性 
阅 ” 一 “更 改 ” 选项 组 中 ， 单 击 “ 撤 销 工作 表 保护 ”按钮 (如 县 这 这 
图 10-17 所 示 )， 打 开 “ 撤 销 工作 表 保护 ”对 话 框 ， 在 “密码 ” 有 外 人 全 
输入 框 中 输入 设置 好 的 密码 即 可 取消 工作 表 的 保护 。 了 

算 分 析 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 | 审阅 


l 人 页 面 布 

六 级 Be 贝 叶 ? 

和 人 信息 检索 同义词 库 新 建 批注 | wT 局 议 计 

校对 语言 批注 处 理 及 

化 

四 图 10- 17 图 形 、 

图 片 

ee 表格 与 
图 表 


恢复 排序 前 的 数据 
在 进行 了 多 次 排序 后 ， 有 了 时 通过 撤销 不 一 定 能 够 让 数据 恢 外 半 
第 10 章 @ 表格 数据 的 排序 、 筛 选 O 251 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 

公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
卢 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


复 到 最 初 的 次 序 。 为 了 避免 这 一 情况 ， 可 以 通过 建立 辅助 列 来 
解决 。 


@ 打开 工作 表 ， 在 工作 表 最 后 一 列 后 添加 一 个 辅助 列 ， 如 


图 10-18 所 示 。 


@ 对 “销售 额 ” 列 执行 “降序 ”排序 后 得 到 的 结 末 如 


| | | 字 
能 喧 
注 
涝 
sh 咏 
ei 
ty 


Ey 
nn 


图 10-19 所 示 。 


EY 


昌 售 前 
dl5dB 


”661ls51 (| 。 | 
10- 18 


[a 
= 


10- 19 


日 如 末 需 要 恢复 原来 的 次 序 时 ， 可 以 将 光标 定位 于 “辅助 


当 对 单 


列 ” 的 任意 单元 格 中 ， 然 后 执行 “升序 ”排序 排列 即 可 ， 恢 复 后 
删除 “辅助 列 ” 即 可 。 


解决 合并 单元 格 不 能 排序 问题 


元 格 进行 合并 之 后 ， 如 果 想 要 对 数据 排序 ， 融 会 弹 


出 “Microsoft Excel” 对 话 框 (如 图 10-20 所 示 )， 提 示 被 排序 的 
单元 格 必 须 大 小 一 致 ， 此 时 可 通过 如 下 技巧 实现 排序 。 


全 车 要 执行 此 操作 ， 所 有 合并 单元 格 般 大 小 相同 。 
(> 
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@ 选中 合并 单元 格 的 数据 列 ， 在 “开始 ”一 “到 贴 板 ” 中 
单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 复制 格式 ， 然 后 在 一 空 折 列 中 刷 取 复制 
格式 。 

@ 选中 工作 表 中 有 合并 单元 格 的 项 ， 在 “开始 ”一 “对 齐 
方式 ”选项 组 中 单 击 “合并 单元 格 并 居中 ”按钮 取消 所 有 合并 单 
元 格 的 项 ， 如 图 10-21 所 示 。 


店面 | 而 编导 征 售 可 得 | 和 
| 24061.2 | 
i 
7 ata 
| 
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@ 光标 定位 于 需要 进行 排序 的 那 一 列 ， 在 “数据 ”一 “ 排 
序 和 饥 选 ”选项 组 中 单 击 “降序 ”按钮 ， 如 图 10-22 所 示 。 


开始 ”插入 页 画布 公式 | 数据 | 审阅 ”视图 
哆 自 网 站 Ee 本 -< FE 固 必 性 
作 自 文本 - 局 编辑 儿 接 
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@ 执行 排序 操作 完成 后 ， 在 步骤 @@ 中 复制 了 格式 的 列 标 上 
单 击 选中 ， 然 后 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 再 在 A 列 、E 列 、F 列 
中 单 击 鼠标 ， 恢 复原 来 的 合并 状态 ， 效 果 如 图 10-23 所 示 。 


-于 面 - 商品 编导 销售 数量 | 铺 区 信 总数， 销售 总 额 cs 


Il 

2 一 华语 入 一 

3 人 洗面 奶 | eeac 一 一 AL 

4 | 望 江 路 | 沐浴 过 ie 最 终 效果 | 102107.6 
5 2 ， 

6 牙痛 | 6781.5 | 

了 | 

8 

9 # 和 有 六 要 一 3764 87366. 5 
10 

ji 


12 

13 Es mr 

14 1680 29742.9 

15 

16 一 | 


四 图 10- 23 
10.2 ”数据 贤 选 实 用 技巧 


技巧 8 选 出 大 于 指定 数值 的 记录 


通过 Excel 中 的 筛选 功能 可 以 快速 科 选 出 需要 的 记录 ， 从 而 
方便 数据 的 查看 分 析 。 

@ 打开 工作 表 ， 光 标定 位 于 数据 区 中 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 
“排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “筛选 ”按钮 即 可 添加 自动 筛选 ， 如 
图 10-24 所 示 。 

@ 单 击 “ 销 售 额 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 
单 击 “ 数 字 筛 选 ” 一 “大 于 ”命令 ， 如 图 10-25 所 示 ， 打 开 “ 自 
定义 目 动 贤 选 方式 ”对 话 框 。 

@ 在 “销售 额 ” 栏 “大 于 ” 石 侧 的 列表 框 中 输入 “4000”， 
如 图 10-26 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 。 

@ 如 图 10-27 所 示 为 包 选 后 的 工作 表 记 录 。 
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开始 ”插入 页面 布 局 


下 


| me 
ON ee 
连接 


"| :|x v 后 | 姓名 
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自 定义 第 选 (P)... 


四 


10-27 


和 定数 据 间 的 记录 
还 可 设置 第 选 出 介 于 某 两 个 值 之 间 的 


记录 。 

@ 打开 工作 表 ， 光 标定 位 于 数据 区 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 排 
序 和 般 选 ”选项 组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 即 可 诬 加 日 动 科 选 。 

@ 单 击 “ 总 计 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 
击 “数字 和 选 ” 一 “ 介 于 ”命令 ， 如 网 10-28 所 示 ， 打 开 “ 目 定 
义 目 动 贤 选 方式 ”对 话 框 。 

@ 在 ee 栏 中 “大 于 或 等 于 ”的 数据 如 框 内 输入 
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“12000” 选中 “与 ”逻辑 人 符 ， 在 “小 于 或 等 于 ”输入 框 中 输入 
“]5000” 如 图 10-29 所 示 。 


B 已 D E 
| 日 用 品 销售 业绩 表 
站 3226. 66 “| | 升序 G 
啤酒 2829. 90 | 
红酒 1208. 85 


进 吕 要 而 2571. 84 LE 上 
2 


选中 到 六 


条 5 3 31 
12 和 4118 71 | 2600.18 


3675. 08 1221. 86 


Ama 


De 


直 10- 28 10- 29 


@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 返回 到 工作 表 中 可 看 到 沛 选 后 的 结 
果 ， 如 图 10-30 所 示 。 


筛选 结果 
起 B 2 : ' 
日 用 品 销 ER 
i me ET A ET 31 


| 渤 呈 竺 同一 2571.84 | 1351.01 | 1960.37 | 6410.05 | 12293. 27 
上 3675.08 | 1221.86 | 4326.27 | 2970.38 | 12193.59 
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5 和 肇 选 大 于 平均 值 的 记录 


包 选 出 高 于 平均 值 的 记录 在 很 多 表格 统计 分 析 时 也 需要 使 
用 到 ， 例 如 本 例 中 要 求 在 销售 业绩 表 中 筛选 出 高 于 平均 值 销 售 业 
绩 的 是 哪些 人 员 。 

@ 打开 工作 表 ， 定 位 光标 于 数据 区 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 排 
序 和 往 选 ”选项 组 中 的 “ 往 选 ”按钮 ， 即 可 添加 自动 第 选 。 

@ 单 击 “ 总 计 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 
击 “ 数 宇和 交 选 ”一 “高 于 平均 值 ”命令 ， 如 图 10-31 所 示 。 

@ 筛选 后 记录 如 图 10-32 所 示 。 
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Cy 
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日 用 品 销售 业绩 表 
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2 Ee pn 2 月 加 3 月 六 4 月 回 
3 白酒 | 3806. 46 | 3226.| 人 升序 g 

4 | 啤酒 | 7268. 39 |2829. | 降序 (O) 

5 | 红酒 | 8783. 69 |1208. 
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7 国产 轩 |4077. 75 |3061.| 和 素 、 从 “总 计 "中 清除 入 选 (Q) 
2 5 331.| 。。 按 赢 色 第 选 0 
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i 71 |2600. 
3675. 08 |1221. 
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… 团 7957. 49 
回 11130. 28 
:M11586. 04 


9 回 12193.59 
16 | | 四 12293. 27 
Ae :lM 13838. 31 


四 17975.02 


18 四 19474.66 
ge, | 9 i 19630. 12 
20 四 19942. 47 
21 T | 5 四 21748.26 


息 定 义 第 选 (9).. 
T 


C 站 A EF 
2 C4 
日 用 品 销售 字 病 家。 | 


2 i a 2 2 总 计 回 
2 9 4542. 59 19630. 12 
5 19942. 47 
9 DE 
10 | 沐浴 露 。 |3882.74 |8005. 38 |8800.00 |1060.14 | 21748.26 | 
11 | 护肤 品 ”|1112. 93 |5212. 31 |2899.21 |8750.57 | 17975.02 | 
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5 筛选 数据 表 中 排名 前 N 位 的 记录 


在 一 张 包 含 众 多 数据 的 表格 中 ， 只 想 查 看 排名 前 儿 位 的 记 
录 ， 此 时 可 按 如 下 方法 设置 。 

@ 打开 工作 表 ， 定 位 光标 于 数据 区 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “ 排 
序 和 往 选 ”选项 组 中 的 “第 选 ”按钮 ， 即 可 添加 自动 第 选 。 

@ 单 击 “ 销 售 总 额 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 
中 单 击 “ 数 字 科 选 ”一 “前 10 项 ”命令 ， 如 图 10-33 所 示 ， 打 
开 “ 和 上 自 动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 。 

3 “显示 ” 栏 中 选中 “最 大 ” 
“12” 项 ， 如 图 10-34 所 示 。 

“确定 ”按钮 ， 猎 选 出 来 的 记录 如 几 10-35 所 示 。 
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4 & B I 


| C D | E F | G | H 
华硕 电器 公司 2013 年 上 半年 销售 业绩 统计 表 
网 | | 凡 | 网 阿 
xsz8 ”| 程 小 丽 ”销售 (1) 熏 66,500 | 92,500 | 95,500 | 人 | 升序 (9 
x57 |” 张 村 霄 售 (1) 部 73,500 | 91.500 | 64,500 | 2| 用 
S41 |” 启 红 ”销售 (1) 误 _75,500 | 62.500 | 87:000 | 和 这 
xS1 | 刘 丽 销 入 《1) 部 79, 500 | 98,500 | “68 000 | |。 拉 闫 名 排序 ， 
x$15 | 性 月 “ 峭 售 (1) 岳 ，82.050 | 63 500 | 90.500 | 外 总 本 和 二 直 下 
x530 | 张 成 ”请 入 (1) 风 az50 | 一 po | 


肖 x 

X529 ”| 卢 红 燕 ， 峭 售 (1) 部 84,500 | 单独 ED 
xS17 ”| 李 佳 ” 销 镶 (1) 部 87,500 | | me J se- 
scl4 | 杜 月 红 | 销售 (1) 高 88,000 |、 一 一 -000 | 1 不 等 于 (N) 
sc39 | 李 成 ” 销售 (1) 部 92,000 | 64,000 | 97,000 | : 二 
X526 | 张 红 军 上 销售 (1) 部 93,000 | 71,500 | 92,000 | 大 于 @.… 
XS8 ”| 李 诗 诗 | 销售 (1) 部 93,050 | 85,500 | 77,000 | 大 于 或 等 于 (QO)... 
xs6 | 杜 乐 销售 (1) 部 96,000 | 72,500 | 100,000 | ea 
X544 | 刘 大 为 销售 (1) 部 96,500 | 86,500 | 90,500 | 人 = 
XS38 | 唐 艳 起 | 销售 (1) 部 97,500 | 76,000 | 72,000 | 小 于 或 等 于 (Q)... 
X534 | 张 恬 销售 (2) 部 56,000 | 77,500 | 85,000 | & 介 于 (WD).. 
X522 | 李 丽 冤 | 销售 (2) 部 58,500 | 90,000 | 88,500 | 
X52 | 马 太 销售 (2) 部 63,000 | 99,500 | 78,500 | ea 
X543 | 张 小 丽 销售 (2) 部 89, 500 | 92,500 时 en 高 于 华 均 值 (A) 
XS20 刘 牛 ” 销 骨 500 74, 500 60, 500 E 低 于 平均 值 (O) 

加 销售 2) 部 c 
XS2 | 款 易 销 芒 (2) 部 74,000 | 72,500 | 67,000 | | se- 


XS7 | 范 俊 弟 销售 (2) 部 75,500 | 72,500 | 75,000 | ft 
scl1 | 杨 伟 健 销售 (2) 毅 76,500 | 70,000 | 64,000 | 


T1033 
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EC 俐 选 结果 、 人 天 


H I _ 国 0 
013 年 上 半年 销售 业绩 统计 表 | 
右 lm 部 


站 阿 上 了 部 全 

本 殉 _ 程 小 栈 一 听 和 售 (1) 部 66,500 | 92,500 | 95,500 | 98,000 | 86,500 | 71,000 [ES5I0000 
| X57 | 。 张 交 销售 (1) 部 73,500 | 91,500 | 64,500 | 93,500 | 84,000 | 87,000 
村 月 销售 (1) 部 82,050 | 63,500 | 90,500 | 97,000 | 65,150 | 99,000 | 
， 李 佳 销售 (1) 部 87,500 | 63,500 | 67,500 | 98,500 | 78,500 | 94,000 | 


13 | X526 | 张 红 军 | 请 售 (1) 部 93,000 | 7l500 | 92,000 | 96,500 | 87,000 | 61,000 | 
ld | X58 | 李 诗 诗 销售 (1) 部 93,050 | 85,500 | 77,000 | 81,000 | 95,000 | 78,000 
15| X56 | 杜 乐 销售 (1) 部 96,000 | 72,500 | 100,000 | 86,000 | 62,000 | 87,500 
16 | X544 | 刘 大 为 请 售 (1) 部 96,500 | 86,500 | 90,500 | 94,000 | 99,500 | 70,000 | 
17 | Xs38 | 唐 的 起 销售 (1) 部 97,500 | 76,000 | 72,000 | 92,500 | 84,500 | 78,000 | 


10-35 
Vj “或 ”条 件 筛选 (满足 多 条 件 中 的 任意 一 个 条 件 ) 
“或 ”条 件 筛 先是 指 当 满足 多 条 件 中 的 任意 一 个 条 件 时 即 被 
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饶 选 出 来 。 例 如 本 例 中 要 求 粒 选 出 “彩电 ”销售 业绩 大 于 
“35000”， 或 者 “总 销售 额 ” 大 于 “160000” 的 记录 。 

@ 在 G2:H4 单元 格 区 域 中 设置 好 筛选 条 件 ， 如 图 10-36 
所 示 。 


10- 36 


@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “高 级 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 。 单 击 “ 列 表 区 域 ” 右 侧 的 拾取 
器 ， 在 工作 表 中 选中 区 域 如 “$A$1:$SE$26”， 单 击 “ 条 件 区 域 ” 
石 侧 的 拾取 器 ， 在 工作 表 中 选取 设置 条 件 的 单元 格 区 域 如 
“$G$1:$H$3” 如 图 10-37 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 彩电 销售 额 大 于 
“35000” 或 者 总 销售 额 大 于 “160000” 的 记录 ， 如 图 10-38 所 示 。 


方式 
@ 在 原 有 区 域 显示 和 乌 选 结果 全) 
合 将 注 选 结果 复制 到 其 他 位 置 0) 
列表 区 域 
| 条件 区 域 心 : [ses1:$m#3| ”| 


复制 0T): : 
选择 不 重复 的 记录 邓 ) 


MA | 

5 0400.0 | 
人 
0.0 | 72000so | 4480.0 


19 | 曾 金 玲 | 38800.0 | 36000.0 | 3920.0 | 141070.0 
」 321 周 利 | 42680.0| 36000.0 | 3920.0 |139150.0 | 


SEE “与 ”条 件 科 选 “ 满 足 多 条 件 中 的 所 有 条 件 ) 


“与 ”条 件 筛 选 是 指 要 满足 多 条 件 中 的 所 有 条 件 时 才 被 冯 选 
出 来 。 例 如 本 例 中 要 求 “ 冰 箱 ” 和 销售 额 大 于 等 于 “25000” 是 
“ 抽 油 烟 机 ”销售 额 大 于 等 于 “85$00” 的 销售 记录 。 
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@ 在 A53:B54 单元 格 区 域 中 设置 饶 选 条 件 ， 如 图 10-39 
所 示 。 


上 EB | 加 D E 
49 -13250 6300 Blo) 40000 
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@ 打开 工作 表 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 第 选 ”选项 组 中 
的 “高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 饶 选 ”对 话 框 。 单 击 “ 列 表 区 域 ” 
右 侧 的 拾取 器 ， 在 工作 表 中 选中 区 域 如 “ 表 1[# 全 部 ]”， 单 击 
“条 件 区 域 ” 右 侧 的 拾取 器 ， 在 工作 表 中 选取 设置 条 件 的 单元 格 
区 域 如 “Sheetl!$A$53:$B$54”， 如 网 10-40 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 冰箱 销售 额 大 
于 等 于 “25000” 且 抽 油 烟 机 销售 额 大 于 等 于 “8$00” 的 记录 
集 ， 如 图 10-41 所 示 。 


上 
娃 名 ” 恋 厢 “洗衣 机 微波 炉 抽 油 烟 机 


董 玲 |31800 | 21000 | 7650 | 9600 | 
Xx 天 赐 | 29150 | 18900 | 4250 | 10800 


10- 40 10- 41 
WV 和 饰 选 出 不 重复 记录 


当 表 格 中 存在 大 量 重复 的 数据 记录 时 ， 可 以 通过 俑 选 功能 
目 动 删除 重复 的 记录 并 显示 出 来 。 
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@ 打开 工作 表 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 
的 “高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 湖 选 ”对 话 框 。 

@ 在 “方式 ” 栏 中 选中 “在 原 有 区 域 显 示 解 选 结果 ”和 单 选 
框 ,“ 列 表 区 域 ” 议 置 为 整个 表格 区 域 ， 勺 选 上 “选择 不 重复 的 
记录 ” 复 选 枉 ， 如 网 10-42 所 示 。 


10- 42 
日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 即 可 看 到 重复 记录 被 删除 。 
5 E 模 糊 闹 选 获取 同一 类 型 的 效 气 


除了 对 数值 数据 的 一 些 筛选 外 ， 还 可 以 对 文本 进行 各 种 得 
选 。 文 本 筛选 时 通过 设置 “等 于 ”“ 包 含 ”“ 不 包含 ”等 条 件 ， 可 
以 实现 模糊 筛选 。 

@ 打开 工作 表 ， 选 中 标题 行 ， 如 A2:12， 单 击 “ 数 据 ” 一 
“排序 和 得 选 ” 选 项 组 中 的 “筛选 ”按钮 。 

@ 在 标题 行 中 每 个 单元 格 右 侧 都 有 一 个 下 拉 按 钮 ， 单 击 
“产品 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 文 本 
第 选 ” 一 “包含 ”命令 ， 如 图 10-43 所 示 ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛 
选 方式 ”对 话 框 。 

日 在 “产品 名 称 ” 栏 中 ， 包 含 右 侧 的 输入 框 中 输入 “ 酒 ”， 
如 图 10-44 所 示 。 
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人 | 升序 (9) 
和 | 降序 (QO) 


1960. 37 
2428.15 |1563. 24 

按 杏 色 排 序 四 * B016.60 | 210.83 | 
及 ”从 产品 名 称 "中 清除 笼 选 (O 7899.79 |2050.14 | 


按 癌 色 入 选中 


10-43 


@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 如 网 10-45 所 示 为 
科 选 的 效果 。 


2 月 天 3 月 名 ”4 月 器 | 
3226. 66 |5686.52 |1118.67 | 
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10- 45 
;9 如 何 对 双 行 标题 列表 进行 径 选 


当 表 格 有 两 行 标题 时 ， 添 加 目 动 贤 选 时 ， 上 默认 情 况 下 只 添 
加 第 一 行 标题 的 筛选 按钮 ， 如 图 10-46 所 示 。 这 种 默认 的 筛选 方 
式 达 不 到 所 需要 的 贤 先 效果， 因此 可 以 按 如 下 操作 实现 为 第 二 行 
标题 添加 目 动 入 选 按钮 。 

@ 并 标定 位 于 第 二 行 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 幕 选 ” 选 
项 组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 即 可 诡 加 目 动 科 选 ， 如 图 10-47 所 示 。 
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| | 写 [| | | 
_ 编号 | 姓名 | 性 别 | 彩电 | 空调 | 吸尘器 | 洗衣 机 | 冰箱 | 葵 波 炉 | 电磁 炉 | 抽 油 烟 机 
AOO1 和 人 | 男 | 34920 | 72000 | dd480 | 14700 | 21200 | 5950 | 2000 | 8400 | 
A002 | 张 志 平 | 男 | 27160 | 36000 | 3920 | 15750 | 15900 | 5100 | 2400 | 7200 
一 os 和 关 坟 | 全 38800 | 84000 | 5040 | 21000 | 31800 7650 9600 
00d | i | 2400 | 


7200 
16800 | 21200 | 5100 2400 4800 
31800 | 5950 | 2800 7200 


= 
已 
bd 
rg 
Hr 
CO 
Fs 
bn] 
A 
bam] 
be | 
由] 
bs] 
bd 
be 
[= 
co 
oO 
b= 
性 
” 
co 
a 
a 
ben] 


15750 


| A 
9 电 | 空调 | 吸 侍 器 | 洗衣 机 | = 环 攻 | 答 波 妨 | 电磁 炉 | 抽 油 烟 机 | 


鹿 降 序 (OO) | 
按 蜂 色 排序 四 » ?160 | 36000 | 3920 | 15750 | 15900 | 5100 | 2400 | 7200 | 
本 PS 3800 | 84000 | 5040 | 21000 | 31800 | 7650 | 1600 | 9600 
| 040 | 72000 | 3360 | 18900 | 18550 | 4250 | 2400 | 7200 | 
按 赢 色 第 选 * 3280 | 60000 | 3920 | 16800 | 21200 | 5100 | 2400 | 4800 | 
文本 第 选 昌 » 3800 | 96000 | d480 | 15750 | 31800 | 5950 | 2800 | 7200 | 
3280 | 60000 | 2800 | T7350 | 10600 | 3400 | 2000 | 6000 

lo40 | 60000 | 3360 | 15750 | 21200 | 5100 | 2400 | B8400 

: 1 


本 72000 | 3920 | 9450 | 


15900 | 5950 | 2800 9600 | 


一 一 一 | 


10-47 
@ 单 击 筛选 按钮 即 可 实现 痛 选 了 了， 如 图 10-48 所 示 。 


B C | | 
销售 量 均 
基本 电器 
”姓名 | 性 别 | 彩电 | 空调 | 吸尘器 | 党 大 你 看 | 笋 


EE T2000 | d480 | 14700 | 21200 人 2000 | 


| 31800 | 5950 | 2800 | 7200 | 
| 23280 | 60000 | 2800 | 7350 | 10600 | 3400 | 2000 | 6000 
六 人 要 | 男 | 31040 | 60000 | 3360 | 15750 | 21200 | 5100 | 2400 | B8400 | 
| 女 | 23280 | 72000 | 3920 | 9450 | wi900 | 5950 | 2800 | 9600 | 


10- 48 


骂 


日 如 末 要 对 菏 一 列 执行 交 选 ， 可 以 选中 包括 标题 行 在 内 及 
下 方 全 少 一 个 单元 格 ， 则 实现 为 单个 列 添加 目 动 科 选 ， 如 图 10-49 
所 未 


O 
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Word ， 
条 
文本 2 | 
= 3 
文本 的 : 
二 三 5 
可 
定位 
< 8 | 60000 | 3920 | 16800 | 21200 | 5100 2400 4800 
文本 有 段 9 5 2 -页 38800 | 96000 | dd480 | 15750 | 31800 | 5950 | 2800 7200 
又 10 &007 | 陈 和 静 | 女 | 23280 | 60000 | 2800 7350 10600 | 3400 | 2000 | 6000 
= (小 AOOB 2 | 男 | 31040 | 60000 | ss60 | 15750 21200 5100 | 2400 | 8400 
~Az. 
/五 A009 | 余 菊 芳 | 女 | 23280 | 72000 | 3920 | 9450 | 15900 | 5950 | 2800 | 9600 
处 理 
pe 10- 49 
贝 面 


i 2 如 何 使 用 筛选 列表 中 的 搜索 功能 


除了 使 用 “文本 筛选 ”功能 进行 筛选 ， 还 可 以 利用 筛选 列 


厅 拉 巧 着 表 中 的 “搜索 ”功能 完成 符合 条 件 的 数据 筛选 。 
数据 的 @ 添加 自动 筛选 后 ， 单 击 “ 物 料 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
人 信和 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 的 搜索 框 中 输入 “CFB” 即 可 在 下 面 列表 


4 县 框 中 看 到 所 有 符合 要 求 的 记录 ， 如 图 10-50 所 示 。 


数据 的 
排序 
效 据 的 } 升序 (S) 
分 析 二 由 
用 表 新 0 
建 技巧 
Nk 
编辑 
数据 计 
算 分 析 / 
由 因 布 二 CFBOST 
局 设计 
处 理 及 Cee 
= 10- 50 


图 形 、 
i @ 单 击 “确定 ”按钮 即 可 筛选 出 物料 名 称 包含 “CFB ”的 
记录 ， 如 图 10-51 所 示 。 


表格 与 
5H 在 受 保护 的 工作 表 中 使 用 簿 选 


图 表 
在 日 常 的 工作 表 的 操作 中 ， 为 了 防止 工作 表 数 据 被 删改 ， 
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视频 
文稿 的 
输出 


可 设置 保护 工作 表 ， 但 是 设置 后 用 户 不 能 进行 痛 选 数据 《如 
图 10-52 所 示 )。 知 想 要 既 不 影响 别人 浏览 策 选 数据 ， 又 保护 数 


据 不 被 更 改 ， 可 在 设置 保护 工作 表 时 ， 允 许 用 户 进行 焕 选 操作 。 


lc CFB09-013 上 丽人 CFB09-013 | 


10-51 


EZ Tw A 入 wi 公式 | 数据 | 市 阅 ”视图 设计 


也 


ohHS 


CN sa sn 
- ”局 编 生活 接 9 sr 


连接 排序 和 第 选 


ee 
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@ 打开 工作 表 ， 选 中 工作 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 
一 “排序 和 和 选 ”选项 组 中 的 “ 算 选 ”按钮 ， 即 为 工作 表 添 加 了 
和 旬 选 功能 按钮 。 
@ 单 击 “审阅 ”一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 
钮 打开 “ 集 护 工作 表 ” 对 话 框 。 在 “人 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 
进行 ”列表 框 中 勺 选 上 “使 用 目 动 筛选 ” 复 选 枉 ， 如 疼 10-53 


所 示 。 


日 设置 好 保护 密码 后 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 “数据 ” 羔 


下 的 大 部 分 功 自 
下 拉 按 钮 ， 


沫 单 


按钮 都 处 于 灰色 茶 用 状态 。 单 击 工作 表 中 的 筛选 


和 旬 选 功能 仍 可 使 用 ， 如 疼 10-54 所 示 。 
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文稿 的 
输出 


GC E 
商品 销 信 记录 表 
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EECTTEEITT 一 

在 进行 高 级 筛选 时 ， 如 果 未 经 设置 ， 往 选 结果 会 直接 符 换 原 
数据 显示 ， 如 果 想 让 筛选 结果 显示 到 其 他 位 置 上 ， 需 要 先 设置 。 

@ 打开 工作 表 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 
的 “高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 。 

@ 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 枉 ， 设 置 好 
“列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 单 击 “复制 到 ” 右 侧 的 拾取 需 到 工 
作 表 中 选中 单元 格 “Sheet1!1$A$56”， 如 图 10-55 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 筛选 结果 显示 
ee 并 不 数据 表 ， 如 图 10-56 所 示 。 


2550 


15900 


| 抽 油 烟 机 = Dp) 


| >=20000 >=8500 


| me: sse 四 


| Qe sAs53:$B$54 。” 国 | | 
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;六 1 解决 合并 单元 格 的 不 能 筛选 问题 


合并 单元 格 后 如 果 进 行 筛选 ， 只 能 筛选 出 相同 记录 的 第 一 
条 记录 (如 图 10-57 所 示 )， 此 时 可 以 按 如 下 方法 来 解决 这 一 


问题 。 


商品 销售 记录 表 “一 一 
六 面 加 商品 编 绚 销售 宙 销售 数量 gg 销售 总 交加 销售 总 额 (站 厨 
8 | 望 江 路 | 洗 发 液 | 34215.9 | 1341 | 102107.6 


10- 57 


@ 选中 E3:F17 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 章 〈 格 式 刷 )” 按 钮 ， 
在 空白 区 域 拖 动 格式 刷 ， 如 本 例 在 G2:G17 单元 格 区 域 拖 动 ， 释 
放 鼠 标 可 看 到 G2:G17 单元 格 区 域 有 与 E3:E17 一 样 的 格式 。 

@ 选中 E3:F17 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”一 “对 章 方式 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 合 并 单元 格 并 居中 ” 投 钮 ， 取 消 合 并 单元 格 。 

目 选中 E3:F17 元 格 区 域 ， 按 下 〈F5〉 键 打开 “定位 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 空 
值 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 在 编辑 栏 中 输入 : 
“=E3”( 如 图 10-58 所 示 )， 按 下 《Ctrl + Enter〉 组 合 键 ， 即 可 快 
速 批量 项 宛 数 据 ， 如 图 10-59 所 示 。 


SUI 过 站 国 E| 输入 | 
D 6 


商品 销售 记录 
面 ”商品 编号 、 销 售 额 ” 销售 数量 ”销售 总 数 销售 总 额 (六) 
962 ! | 
1285 | 
步行 街 
泪 发 肖 025| 102107.6 
. 


3764 87366. 5 
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D 
商品 销售 记录 表 


1 

店面 商 点 编写 销售 额 ”销售 数量 ”销售 总 数 销售 总 额 《站 ) 
3 | 满 发 液 | 24061.2 | 962 _ 3764 87366.5 
4 EE EE 3764 87366. 5 
5 | 步行 街 | 沐浴 露 | 1876 批量 填充 3764 87366. 5 
6 | 257 3764 87366. 5 
了 一 六 人 二 3764 87366. 5 | 
8 102107.6 
9 102107.6 
10 半路 | 一 六 和 i 102107.6 
置 102107. 6 
让 = 5025 102107. 6 
13 1680 

14 

15 Au 

We 

1 


10-59 


@ 选中 G3:G17 单元 区 域 ， 再 次 单 击 “ 章 〈 格 式 刷 )” 按 
钮 ， 在 E2:F17 单元 格 区 域 上 拖 动 ， 将 格式 恢复 到 合并 状态 ， 如 
图 10-60 所 示 。 


C D 
商品 销售 记录 表 
商 彝 编写 销售 狐 | 销售 总 数 销售 总 额 〈 和 三 ) 


| 纯音 | 1457.9 


10- 60 


@@ 定位 光标 于 数据 区 域 ， 在 “数据 ”一 “排序 和 猎 选 ” 和 
项 组 中 单 击 “和 戎 选 ”按钮 ， 添 加 目 动 交 选 。 单 击 “ 销 售 总 额 ” 
侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “大 于 ”命令 ， 本 
“上 自 定 义 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “大 于 ?” 的 输入 框 中 输入 
“80000”( 如 图 10-61 所 示 )。 

© 单 击 “确定” 按钮， 可 以 看 到 正确 的 淀 选 结 果 ， 如 
图 10-62 所 示 。 
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一 曾 品 销售 记录 表 “ 结果 全 部 显示 
用 店面 日 商品 编组 销售 和 销售 数量 销售 总 类 
洗 发 2 
一 洗面 奶 “| 
J 2 


6781.5 


站 图 10- 62 


销售 如 外 \ I Ei 
= 


87366. 5 


Ee 上 
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第 11 章 
表格 数据 的 分 析 


11.1 数据 合并 计算 


六 两 表格 中 商品 顺序 完全 相同 时 的 数据 合并 计算 
( 按 位 置 ) 

如 图 11-1 所 示 为 “商品 报价 表 1” 各 种 商品 的 报价 ， 如 
图 11-2 所 示 为 “商品 报价 表 2” 各 种 商品 的 报价 ， 现 在 需要 统 
计 这 两 张 报价 表 中 各 个 商品 的 平均 价格 。 


i 
钟 家 快 印 商品 报价 单 
商品 零售 价 。 本 站 价 简介 


| 
过 佰 快 印 商 品 报价 单 
零售 价 本 站 价 。 ”简介 


. 因 抽 
六 于 才 及 制作 品 ， 


一 全 彩印 贵宾 卡 初期 制作 成 本 较 
彩印 贵宾 卡 100 张 以 上 ¥ 6.80 ¥ 6.50 se pa 包 


乔 作 费 。 
CO 于 彩印 贵宾 卡 初期 制作 成 本 较 
彩印 贵宾 卡 100 张 以 上 ¥ 一 ¥ 7.00 二 量 大 后 成 本 会 下 降 很 多 , 包 


ee 卡 初期 制作 成 未 较 
镁 空 银 卡 2000 张 以 上 ¥ 3.60 ¥ 3.30 高 ， 量 大 后 成 本 会 下 降 很 多 ， 包 
括 设计 费 及 制作 费 。 
炙 空 贵宾 银 卡 初期 制作 成 本 较 
灾 空 银 卡 l000 张 以 上 ¥ 3.80 ¥ 3.50 高 , 量 大 后 成 本 会 下 降 很 多 , 包 
品 报价 表 1_ 侧 品 报价 表 2 之 商品 报价 表 全 《和 XV 


目 图 11-1 了 2 


@ 打开 工作 表 ， 切 换 全 “商品 报价 表 ” 工 作 表 ， 选 中 B2: 
C13 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “ 合 
并 计算 ”按钮 ， 如 图 11-3 所 示 ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 函 数 ” 左 侧 的 下 拉 控 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选中 


炙 空 贵宾 银 卡 初期 制作 成 本 较 
炙 空 银 卡 2000 张 以 上 ¥ 4.30 ¥ 4.00 高 , 量 大 后 成 本 会 下 降 很 多 , 包 
括 设计 费 及 制作 费 。 
认 2 -商品 报价 表 之 名 
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“平均 值 ” 函 数 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 拾取 器 ， 返 回 工 作 表 
中 ， 切 换 到 “商品 报价 表 1” 选 中 “B3:C14” 单 元 格 区 域 ， 返 回 
“合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 看 到 所 有 引用 位 置 
中 添加 了 “商品 报价 表 1! B3:C14” 的 位 置 。 按 此 步骤 添加 “ 商 
品 报价 表 2! B3:C14” 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 中 ， 如 图 11-4 
所 示 。 


> 件 _ 页 面 币 局 公式 | 数 丘 | 市 同 视 回 。” 
网 辆 连接 各 清除 FE 

| CG oe "| Ben 
外 部 数据 。 。 62 纺 沪 锋 按 | 对 


i 


@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 返 回 到 工作 表 ， 如 图 11-5 所 示 为 合 
并 计算 的 结果 。 


一 
区 价 


[IK 《4 》W| 陪 电 报价 表 1 忆 陪 晤 报价 表 2 商品 报价 表 4 汪 到 
| 11-4 11- $ 
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如 图 11-6 所 示 为 “报价 表 1”， 如 图 11-7 所 示 为 “报价 表 
2”， 当 两 个 表格 中 商品 顺序 不 一 致 时 可 通过 以 下 方式 进行 数据 合 


并 计算 。 


| 外 B E 
学 生 用 品 商品 报价 
三 禾 米 麻 小 兰 色 书 立 玫 


让 


| B 
学 生 用 品 商 品 报价 单 
商 名 称 ”| | 


呈 ¥ or O00 | ¥ 25.00 
沪 色 证 ¥ 27.00 | ¥ 25.00 | 
圆 形 做 装 铅笔 | 2.40 | ¥ 2.20 | 


@ 打开 工作 表 ， 切换 至 “报价 表 ” 工 作 表 ， 选 中 A2:C14 
单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”一 “数据 工具 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 合 并 
计算 ”按钮 ， 如 图 11-8 所 示 ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


时 FF 入 i 人 站 有 视图 


[Ls 多 连接 A TT 系 漠 除 EE- 苹 快速 填充 
获取 全 部 刷新 


了 下 + 配 三 HT 了 
全 尾 性 z| 排序 | 饮 只 重新 应 用 今 列 昌 日 删除 重复 项 车 权 
外 部 数据 > ~ 邮编 局 链接 | A 下 高 菩 数据 验证 -ed 
| 导 连接 排序 和 算 先 
A2 ~|:[x v E£| 


可 图 11- 8 
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@ 单 击 “ 函 数 ” 输 入 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 中 列表 中 的 
“平均 值 ”函数 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 拾取 硕 ， 回 到 工作 
表 中 ， 切 换 全 “报价 表 1”， 选 中 需要 的 单元 格 区 域 ， 如 图 11-9 


所 示 。 


连接 


(AC 一 一 


学 生 用 品 商品 报价 章 
人 
19.00 |¥17.00| 

J 2.50| 


WON 人 乡 


一 
Oo 


14 报价 表 1 | 报价 表 2 | 报价 表 中 


目 图 11- 9 


@@ 选择 后 返回 至 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ” 按 
钮 ， 把 “报价 表 1! $A$2:$C$10” 区 域 添 加 到 “所 有 引用 为 位 
置 ” 如 图 11-10 所 示 。 

@ 依照 上 一 步骤 把 “报价 表 1! $A$2:$C$10” 区 域 添加 到 
“所 有 引用 为 位 置 ” 勾 选 上 “标签 位 置 ” 栏 中 的 “ 首 行 ”和 “最 
左 列 ” 复 选 枉 ， 如 图 11-11 所 示 。 


ShaoAtzgcn0 | | 认 呈 


上 图 11- 10 有 图 11- 11 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 人 返回 到 工作 表 中 ， 如 图 11-12 所 示 
为 合并 计算 的 结果 。 


a : a 
学 生 用 品 商品 报价 音 
商品 名 称 ” ”| 零售 价 | 本 站 价 J 


本 


5 对 两 个 月 的 销售 业绩 合并 计算 


在 日 党 工作 中 ， 有 时 需要 合并 多 个 表格 获取 汇总 的 数据 。 
如 图 11-13 所 示 为 一 月 份 销售 业绩 ， 如 图 11-14 所 示 为 二 月 份 销 
售 业 绩 。 当 两 个 表格 中 姓名 有 相同 的 也 有 不 同 的 时 ， 需 要 通过 合 
并 计算 功能 对 两 个 表格 数据 汇总 。 


杜 乐 
| 唐 艳 霞 | 96500 | 
”村 月 | 56000 | 


一 月 份 | 二 月 份 | 销售 | i 一 月 份 | 二 月 份 | 销售 | 


目 图 11- 13 11-14 
@ 选中 方式 汇总 结果 存放 的 单元 格 ， 如 A2， 在 “数据 ”一 
“数据 工具 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 图 11-15 所 
示 ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


工 
2 
3 
4 
5 
6 
8 
9 


O00 I 


Ia 
= 

[= 

OO 
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@ 在 “函数 ”中 选中 “ 求 和 ” 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 拾 
取 需 ， 依 次 添加 “一 月 份 ”与 “二 月 份 ”两 个 表格 中 的 数据 ， 然 


后 勾 选 上 “最 左 列 ” 复 选 枉 ， 如 图 11-16 所 示 。 


开始 ”搬入 页面 布局 公式 | 数据 | 审阅 视图 


al 平 系 清 险 BE 苹 快速 填充 he 
和 排序 ”第 选 了 二 分 列 由 
了 高 级 


| 一 月 份 | 二 月 份 | 销售 


四 图 11- 15 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 合并 计算 的 结束 ， 如 图 11-17 
J 


起 BE 


| 唐 艳 起 96500_ 
138050 | 
| 一 月 份 | 三 月 份 | 销售 


四 图 11- 17 


2 六 让 合并 计算 结果 自动 更 新 


用 户 在 进行 了 合并 计算 之 后 ， 如 果 引 用 的 数据 源 中 有 数值 


改变 了 ， 项 望 合并 区 域 的 数据 也 随 之 改变 ， 可 在 “合并 计算 ”对 
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话 框 中 你 选 “ 创 建 指 问 原 数据 源 的 链接 ” 复 选 框 ， 即 可 快速 实现 
数据 的 链接 。 

@ 打开 工作 表 ， 切 换 到 “报价 表 ” 工 作 表 ， 在 “数据 ”一 
“数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 打 开 “ 合 并 计 
算 ” 对 话 框 。 

@ 选中 “平均 值 ”函数 ， 并 设置 对 应 的 引用 为 汉子 ， 勾 选 
“创建 指 疝 源 数据 的 链接 ” 复 选 框 ， 如 图 11-18 所 示 。 


所 有 引用 位 置 : 


报价 表 1 1$A$2:$C$10 


二 
JD A 


兽 行 中 


目 图 11- 18 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 如 图 11-19 所 示 为 
合并 后 的 结果 ， 在 最 左 侧 出 现 “ 固 ” 按 钮 


回 最 左 列 (加 | 创建 指向 源 数据 的 链接 (9) 


直 B 
学 生 用 品 商 品 报 价 单 | 
商品 名 称 《| 零售 价 


计算 结 Jo yc 
皖 生 全 st EE 05| 


rlrlrl+ + [+l+l+] 


11-19 


@ 修改 “报价 表 1” 中 的 数据 ， 如 图 11-20 所 示 ， 切 换 到 


“报价 表 ” 单 击 “ 三 禾 米 奇 小 兰 色 书 立 ” 左 侧 的 “对” 按钮， 
如 图 11-21 所 示 ， 数 据 目 动 更 新 。 
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修改 数据 , 5 自动 更 新 
一 和 | 本 站 价 1 学 生 用 品 商 
三 未 米奇 小 兰 色 书 立 “< 一 2 商品 名 称 证件 | 本 站 价 | 
| | 。 。， [证 合 并 计算 结果 自动 更 半 P 半 29.90 | ¥17. 00 
EE 


于 条 来 亲 吸 各 卡 间 jj23& 
三 坟 玉 疝 吸 其 卡 划 站 2355 ”| 5 80|y 650 


24.35 | ¥ Ue) 


” “| 让 合并 计算 结果 自动 更 新 


9| 
pe 


加 中 举人 下 5 


上 I++ 


亲 4 交 液 图 形 窟 家 和 码 证 
| 报价 表 1 | 报价 表 2 | 报价 到 由 


js 光 


11-20 


数据 分 类 汇总 


ALAN 


as 创建 多 种 统计 的 分 类 汇总 


进行 分 类 汇总 时 ， 可 通过 设置 实现 同时 显示 两 项 或 多 项 统 
计 结 果 ， 例 如 下 面 的 例子 中 实现 的 效果 是 分 别 统计 出 各 个 品牌 商 
品 的 总 销售 金额 与 各 个 品牌 商品 的 最 高 销售 数量 。 

@ 打开 工作 表 ， 选 中 “品牌 ” 列 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 
据 ” 一 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “ 寻 〈 降 序 )” 按 钮 ,“ 品 
有 牧 ” 列 按照 降序 排列 ， 如 图 11-22 所 示 。 


EZ 医 插入 页 面 布局 。 公式 | 数据 | 市 阅 ”视图 


Cire 
~ ”局 编辑 链接 


自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 


11.2 


SG 


里 光 幻影 网 眼 两 件 妻 7 风 
和 
a 排 


Anue | 
| amue “| 时 尚 基本 款 印 祛 T 
6711\ smue _| 桩 园 派对 绣 社 衬 祖 自 色 
T 披 日 压 感 珠 绣 层 登 肌 带 衫 | 章 
松 舒 
钢 松 舒适 五 分 牛仔 裤 
服 日 质感 珠 缚 层 一 吊带 祖 
针织 性 花 开衫 
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@ 单 击 “ 数 据 ” 一 “分 级 显示 ”选项 组 中 的 “分 类 汇总 ” 
按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 单 击 “ 分 类 字段 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 选 中 “品牌 ”选项 ， 单 击 “ 汇 总 方式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
选中 “ 求 和 ”函数 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ”的 列表 框 中 选中 “销售 金 
额 ” 如 图 11-23 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 如 图 11-24 所 示 。 


co 门下 加 EN 人 哺 


ee 日 质感 珠 缚 层 又 吊带 衫 | 草绿 | 
| chunji | 宽松 舒适 五 分 牛仔 社 | -要 [| 各 | 
ET 于 

Chunji 带 衫 | 黑色 | 


i 烂 社 开 # 
6/9 | NMaiinna | A 8 
| Miinna_[F 和 


11- 23 i 


@ 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 选 择 汇 总 方式 为 “最 大 
值 ” 汇总 项 为 “销售 数量 ” 取消 勾 选 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 
选 枉 ， 如 图 11-25 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 可 以 看 到 工作 表 中 显示 两 项 分 类 汇总 
的 结果 ， 如 图 11-26 所 示 。 


让 和 汪 创建 多 级 分 类 汇总 


多 级 分 类 汇总 是 指 在 进行 一 次 分 类 汇总 后 ， 需 要 对 同一 
数据 按 其 他 字段 再 进行 一 次 分 类 汇总 ， 从 而 让 数据 的 统计 结果 更 
加 细致 。 下 面 举 例 介绍 

@ 选中 “类 别 ” 列 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “排序 
和 第 选 ” 选 项 组 的 “ 守 (升序 )” 按 钮 ， 即 可 对 类 别 进行 升序 排 
序 ， 如 图 11-27 所 示 。 
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期 古林 产品 名 称 颜色 | 单位 | 销售 数量 | 单价 
re | 下 其 | 件 | 1 | 9 | 89 | 
| anue 时尚 基本 款 gp 共 r ”| 襄 识 | 件 | 4 | 4 | 196 | 

一 mw 他 所 Eh et A a 


-mii 中 
和 
emji | 突 愉 好 过 分 二 他 详 


| roiima [RE | i | 
tinna | 不 规 风 攻 丝 外 大 ee ne 
个 规 宫 给 外 夺 | 


一 美 册 “| 军 信 价 | 未 站 价 | 价 和 区 
SE 5899 | 5699 | 5000-10000 | 
52 TT | 5699 | 5499 | 5000-10000 | 
| 5599 | 5299 | 5000-10000 | 
EE | i i i 
080s | 向 阐 ， | 999 | 799 1000-5000 一 

一 和 


en ss 二 一 
一 - 弄 一 一 


@ 单 击 “数据 ”一 “分 级 显示 ”选项 组 中 的 “ 钰 全 和 总 ” 按 
钮 ， ee “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”的 下 拉 列 表 中 选 
中 “类 别 ” 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选中 “平均 值 ”， 义 选 
ee 列表 框 中 的 “零售 价 ” 和 “本 站 价 ” 如 图 11-28 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 ， 第 一 次 分 类 汇总 如 图 11-29 
所 示 。 

@ 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 


类 字段 ”的 下 拉 
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列表 中 选中 “价格 区 间 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 总 选中 “ 平 
均值 ”， 勾 选 上 “ 选 定 汇总 项 ” de “零售 价 ” 和 “本 
站 价 ”， 取消 勾 选 “ 玲 换 当前 分 类 汇 鼠 ” 复 选 框 ， 如 图 11-30 所 
示 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮 We 


E 
1 全 区 间 | 
2 )10000 | 
3 
4 | 清 4 电脑 0 0000 
5 上 电脑 dp 
7 文人 50 人 有 的 | C9 | 4099 | 1000-5000 
8 机 a 
9 时 9 6 


5084. 714 |4870. 4286 
| 60 | 


”10 | 
: | 


请 
ny] 
[ 
Co 
中 
b= 
to 
水 

| 加 
= 


由 
罗 
罗 
Ld 
DD 
| 站 

山 
ee 
"| 
车 


“15 瑞丽 SICs40 和 机 | 一 喜 机 一 一 00 | 
16 1 
17 | 松下 复印 机 dp-801l6p | ”复印 机 | 89300 | 9100 | 5000-10000 | 
可 人 各 [dele 

日 30 og 0000-100000 


每 组 数据 分 页 (P) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 
10000-100000 


”22 0 


上 图 11- 28 上 图 11- 29 
@ 如 图 11-31 所 示 为 二 次 分 类 汇总 后 的 结果 。 


Ma 
和 


00-10000 到 机 | 
清华 之 星 T3050E-08 | 电脑 | 4899 | 4699 | 1000-5000 
- 机 
清华 文 售 1250 台 机 |“ 电 隐 | 4299 | 4099 | 100065000 一 
清华 文 信 1230 台 式 机 | 电脑 | di99 | 3999 | 1000-5000 | 
[| 


De 平均 值 | 
| ”电脑 平均 值 |5084.714|l4870.4286| | 
| 


11- 30 目 图 11- 31 


as 只 显示 分 类 汇总 的 结 采 
对 工作 表 进 行 分 类 汇总 后 ， 如 采 数 据 量 庞大 但 叉 想 快速 找 
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到 需要 的 汇总 结果 ， 就 可 通过 单 击 选择 汇总 结果 左 侧 的 级 别 按 
钮 ， 查 找 所 需要 的 汇总 结 

© 打开 汇总 好 的 工作 天 ， 单 击 左 侧 的 “1” 按 钮 即 可 看 到 
第 一 级 别 汇 总 的 结果 (如 图 11-32 所 示 )， 单 击 左 侧 的 “[ 引 ” 按 
乌 即 可 看 到 第 一 级 别 汇总 的 结果 (如 图 11-33 所 示 )， 依 次 类 
推 ， 可 查看 多 级 别 。 


」 总计 平 均值 7337. 2703 7109. 83784 


2614 站 卫生 14286| | 
| ee 


| 
碎 纸 机 平均 值 719.33333 836 
| 总 计 平 均值 7337. 2703 7109. 83784 


11-33 


上 Hi 交 


取消 分 天 ) 医 品 


建立 分 类 汇总 得 看 数据 后 ， 大 用 户 和 希望 数据 恢复 到 汇总 之 
前 ， 可 以 通过 “删除 分 类 汇总 ”实现 取消 所 有 分 类 汇总 ， 还 原 数 
据 到 初始 状态 。 

@ 打开 设置 好 分 类 汇 
显示 ”选项 组 中 的 “分 类 汇 
话 框 。 

@ 早 击 “全 部 删除 ”按钮 即 可 删除 分 类 Y 
所 示 。 


总 的 工作 表 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “分 级 
总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 


[总 ， 如 图 11-34 


282 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


11- 34 
11.3 ”数据 透视 表 


2 半 用 表格 中 部 分 数据 建立 数据 透视 表 


在 建 并 数据 透视 表 时 ， 上 默认 情况 下 是 选中 整个 表格 中 所 有 


的 数据 来 创建 数据 透视 表 。 当 用 户 只 需 利 用 表格 中 某 一 部 分 数据 
进行 创建 数据 透视 表 时 ， 可 按 如 下 操作 实现 。 

@ 打开 工作 表 ， 选 中 需要 建立 数据 透视 表 的 数据 区 域 ， 单 
击 “ 插 入 ”一 “表格 ”选项 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 (如 
图 11-35 所 示 )， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 

@ 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 栏 选中 “新 工作 表 ” 
单 选 框 ， 如 图 11-36 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 可 以 
看 到 只 包含 选中 的 儿 个 邹 段 ， 分 别 添加 字段 即 可 得 到 数据 统计 结 
果 ， 如 图 11-37 所 示 。 
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. 回 表 若 用 户 在 插入 数据 透视 表 之 后 ， 想 要 重新 更 改 数据 源 ， 可 
0 站 以 在 原 数据 透视 中 进行 更 改 ， 不 必 重 建 。 

文稿 的 @ 单 击 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “数据 ”选项 组 
输出 
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中 的 “更 改 数 据 源 ”按钮 ， 如 图 11-38 所 示 ， 打 开 “ 更 改 数 据 透 
视 表 数据 源 ” 对 话 框 。 


二 | Sheet6 (2) | Sheet2 | Sh ... 


了 第 选 器 川 列 


| i 


| 口 扒 R 布 局 更 新 更 新 


和 顺 总 销售 全 客机 下 引 取 aa- = | 分 组 


活动 字段 


右 侧 的 拾取 右 按 钮 ， 
所 示 。 


局 使 用 外 部 数据 源 (U) 


连接 名 称 : 


站 图 11- 38 


@ 如 图 11-39 所 示 为 修改 前 数据 源 格式 ， 单 击 “ 表 /区 域 ” 
到 工作 表 中 重新 选取 数据 区 域 ， 如 图 11-40 


四 图 11- 39 


第 11 章 @ 表格 数据 的 分 析 〇 285 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 

图 形 、 
卢 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 回 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
和 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 

美化 
图 形 、 
三 
表格 与 
图 表 
音频 、 
视频 
文稿 的 
输出 


| 攻 这 到 闻 亲 这 WE TIE I TIET Da 


四 洒 x R2000 
| 

sp| 

| 女 “| 销售 Sp| 21200 | 16800 | 23280 | 96000 7 7 


明 | 女 | 销售 1 部 | 23850 | 11550 | 31040 | 84000 | 3360 | 5950 | 
AO4B ET 18550 16800 | 38800 | 72000 | 3360 | 7650 | 2400 | 


AO14 入 天 两 | 前 -| 加 人 29150 | 18900 | 34920 | 60000 | 2800 | d4250 | 3200 | 
一 on 二 民 | 本 2 -0 ET 34920 T2000 4480 — 
| 凤 玉 飞 | 4480 6800 


LE 


27160 
31040 000 3920 
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日 选择 后 单 击 “ 移 动 数 据 透 视 表 ”对 话 框 右 侧 的 拾取 需 鬼 
钮 ， 返 回 到 “更 改 数据 透视 表 数 据 源 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 以 以 狐 数 据 源 更 新 数据 透视 表 。 


5 更 改 值 的 显示 方式 〈 如 显示 为 占 总 和 的 百分比 ) 


除了 以 数值 形式 显示 数据 外 ， 


在 数据 透视 表 中 的 分 析 中 ， 
还 可 以 以 百分比 形式 显示 数据 。 
@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 ， 在 “ 值 ， 


列表 框 中 单 击 
“ 求 和 项 : 洗衣 机 ”， 在 弹出 的 菜单 中 选中 “ 值 字 段 设 置 ” 命 令 
(如 图 11-41 所 示 〉 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ， 选 中 “ 值 显示 方式 ”下 拉 
列表 中 的 “ 列 汇 总 的 百分比 ” 如 图 11-42 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 返回 工作 表 。 
@ 依 此 方法 ， 依 次 更 改 “ 求 和 项 : 空调 ”的 值 显示 方式 为 
“ 列 汇总 的 百分比 网 “ 求 和 项 : 总 销售 金额 ”为 “ 列 汇 总 的 百 分 


比 ”， 如 图 11-43 所 示 为 设置 后 效果 。 


WV 显示 字段 的 明细 数据 


在 用 数据 透视 表 汇 总 数据 之 后 ， 吞 想 要 查看 汇总 的 各 个 数 
据 的 明细 情况 ， 则 可 以 通过 双击 某 项 汇总 数据 来 实现 查看 。 
@ 打开 数据 透视 表 ， 切 换 至 “Sheet4” 工 作 表 ， 双 击 B4 单 
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元 格 ， 如 图 11-44 所 示 。 Word 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


将 报表 策 先 


文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
和 目 动 化 


求 和 页 :空间 处 理 
求 和 砚台 消 本 字 文档 打 
- 印 技巧 

数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技 巧 
公 去 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 

吸尘器 求 和 项 :总 销售 金额 处 理 及 
ED 36400 24. 48% 美化 


33600 21. 21% 

17300 36960 19. 91% w 

)06700 46480 18. 78% 形 、 
259| 列 : 求 和 项 :彩电 | 80200 36400 15. 62% Fr 

1482160 1054700 189840 100. 00% 

] ] | T 表格 与 

] ] | 图 表 

+ » |Sheet4 | Sheet1 | © : [JT 视频 


11-44 文稿 的 


输出 
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@ 执行 上 述 操作 后 ， 则 目 动 创建 了 “Sheet3 ”工作 表 ， 并 


显示 “销售 1 部 ”的 所 有 明细 数据 ， 如 图 11-45 所 示 。 


= | | | | 


| 
| | | I | | 
| | | | | | 


Sheet3 | Sheet4 | Sheet1 | ® 


四 图 11- 45 


并 创建 最 大 值 报表 


数据 透视 表 默 认为 包含 数字 的 数据 字段 使 用 求 和 汇总 方 


式 ， 而 为 包含 文本 的 数据 字段 使 用 计数 求 和 方式 。 当 献 认 的 汇总 
方式 个 是 想 要 的 统计 结 琳 时， 可 以 进行 更 改 。 


@ 打开 工作 表 ， 选 中 “ 求 和 项 : 冰箱 ?”， 单 击 鼠 标 左 键 ， 在 


弹出 的 下 拉 有 亲 单 中 选中 “ 值 学 段 设置 ”命令 (如 图 11-46 所 
示 )， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 


@ 在 “计算 关 型 ”列表 框 中 选中 “最 大 值 ” 如 图 11-47 所 


示 ， 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 返回 工作 表 。 


四 图 11- 47 
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上 图 11- 46 


日 然后 依次 更 改 “ 求 和 项 : 彩电 ”“ 求 和 项 : 吸 全 硕 ”“ 求 
和 项 : 总 销售 金 锻 ”， 设 置 完 成 后 即 可 看 到 统计 最 大 值 的 报表 ， 


如 图 11-48 所 示 。 
5<_ 最 大 值 报 表 ~ 之 
< 


三 B C 


3 I 总 最 大 值 项 : 最 大 值 项 : 二 和 最 大 信人 演 有 总 销售 金额 

4 | 销售 204680 
5 ee | 1 164020 
6 38800 31800 6720 153850 
局 42680 31800 6160 1d45550 
8 38800 23850 5040 137500| 
9 


46560 37100 6720 204680 


11-48 
5 FE 对 报表 统计 结果 排序 


利用 数据 透视 表 统 计数 据 之 后 ， 大 要 对 统计 结果 进行 排 
序 ， 则 可 通过 右键 吉 单 的 排序 命令 实现 。 

@ 打开 工作 表 ， 切 换 至 “Sheet4” 工 作 表 ， 右 击 B2 单元 
格 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 单 击 “排序 ”一 “降序 ”命令 ， 如 
图 11-49 所 示 。 


Re 
有 未 + [1 -| 人 宇 -%， 国 


4 ,0 .00 
了 天 下 "A ee 5 1 ,| 
U 


204680 


Om 鸣 | 缚 
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@ 设置 后 ， 排 序 效 果 如 图 11-50 所 示 。 


NE 沭 加 切片 器 快速 实现 数据 筛选 


在 数据 透视 表 中 可 以 通过 添加 切片 器 来 般 选 数据 。 诬 加 切 
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上 刻 侣 后 ， 非 名 易于 饰 选 操作 。 


46560 37100 


上 图 11- 50 


@ 选中 数据 透视 表 中 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ” 
一 “分 析 ” 一 “筛选 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 国 播 A 切 片 器 ”按钮 ， 打 
开 “ 插 入 切片 器” 对 话 框 。 勾 选 上 “部 门 ” 复 选 框 ， 如 图 11-51 


所 示 。 


有 图 11- 51 


@ 蛙 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 在 “部 门 ”的 窗 格 中 
单 击 “ 销 售 1 部 ”， 残 可 在 工作 表 中 妈 选 得 看 销售 1 部 的 统计 数 


243800 


147000 


333680 912000 


销售 3 部 


,| 销售 4 部 


销售 5 部 


销售 6 部 


四 图 11- 52 
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Word 


民 操作 扩展 三 
Snes es limi ess sted eens tis se te lst ie 定位 
如 果 需 要 添加 多 个 切片 器 进行 数据 筛选 ， 则 可 在 打开 的 人 
“插入 切片 器 ”对 话 框 中 色 选 多 个 项 目 ， 如 图 11-53 所 示 。 单 击 ET 
“人 确定” 后， 工作 表 中 将 出 现 多 个 窗 格 ， 如 图 11-54 所 示 。 技巧 


- 页 面 
证 -全 从 两 个 切片 器 


设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 

11- 53 11- 54 数据 的 

-加 -图 i 
例如 单 击 “ 销 售 1 部 ”和 “上 海 ” 可 以 实现 双重 锯 选 。 用 表 新 
建 技巧 

公式 

编辑 

< 数据 计 
一 壮 尽 算 分 析 
rs 页 面 布 
利用 切片 器 筛选 后 ， 知 想 要 清除 筛选 ， 则 可 通过 按 下 (Alt 蝗 局 设计 


+ C) 组 合 键 或 者 单 击 窗 格 右上 角 的 “ 素 ”按钮 清除 。 处 理 有 


图 形 、 
图 片 


W199 统计 各 工龄 段 的 员工 人 数 表格 与 


图 表 
当前 数据 透视 表 中 按 各 工龄 人 数 进行 了 统计 ， 现 在 要 求 统 六 页 
计 出 各 个 工龄 段 的 人 数 ， 这 时 可 以 通过 分 组 功能 来 实现 。 一 
@ 打开 工作 表 ， 选 中 数据 透视 表 中 任意 单元 格 ， 在 “数据 透 是 呈 ， 
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视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 “分 组 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 回 和 名” 按 


钮 (如 图 11-55 所 示 )， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 


数据 适 视 表 工 具 。 书 

文 公式 数据。 证 网。 视图 | 分析 ”设计 
页 | | 入 六 册 “ 个 所 | > az 国 插入 切片 器 国 
ae 区 EC 
和 Rs 取 向 上 钻 < 新 ”更改 
~ 二 ED 六 据 源 > 


四 图 11- 55 


@ 勾 夺 上 “起 始 于 ” 复 选 枉 ， 并 在 输入 框 中 输入 “0”， 勾 
选 上 “终止 于 ” 复 选 框 ， 并 在 输入 框 中 输入 “10”， 在 “ 步 长 ” 


输入 框 中 输入 “2”， 
| 
@ 分 组 统计 的 结果 如 图 11-57 所 示 。 


如 图 11-56 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工 


> 0 组 经 i 


在 数据 透视 表 中 ， 默 认 值 对 行 标签 进行 分 组 ， 其 他 列 不 能 
进行 分 组 。 
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5 是 近年 、 季 度 、 月 份 分 组 汇总 销售 额 


在 日 凋 工 作 中 ， 经 钊 需要 制作 按 年 、 季 上 度 、 月 份 汇总 的 工 
作 表 。 通 过 数据 透视 表 的 分 组 功能 实现 该 类 报表 的 制作 。 

@ 选中 数据 透视 表 日 期 列 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 
上 只” 一 “分 机 ”一 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 字段 ”按钮 《如 


图 11-58 所 示 )， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 


| 42 -| :|x v | 2010/10/1 


D 下 

调 求 和 项 :彩电 求 和 项 :总 销售 金额 
38800 199490 | 

38800 202780 | | 


38800 204680 
23280 166660 
6 |2011 年 2 月 23850 84000 31040 171750 


11-58 


@ 义 选 上 “起 始 于 ” 复 选 杠 ， 并 在 的 输入 框 中 输入 
“2010/1001”， 勾 选 上 “终止 于 ” 复 选 枉 ， 并 在 输入 框 中 输入 
“2013/4/2”， 在 “ 步 长 ”列表 框 中 选中 “月 ”“ 季 度 ”“ 年 ” 如 
图 11-59 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 如 图 11-60 所 示 为 按 
年 、 季 上 度 、 月 份 统计 的 表格 。 


5 统计 成 绩 表 中 指定 分 数 区 间 人 数 


在 进行 学 生成 绩 数据 分 析 时 ， 经 常 需 要 分 段 统计 出 各 个 分 
数 段 学 生 的 人 人数， 这 里 可 以 先 建立 数据 透视 表 ， 然 后 再 进行 
让 组 。 

@ 选中 数据 透视 表 行 标签 列 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 
工具 ”一 “分 析 ” 一 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 学 段 ” 按 钮 (如 
图 11-61 所 示 )， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 
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15900 O00 38800 191500 
21200 96000 23280 179370 
18550 72000 38800 171560 


13250 96000 34920 170050 
21200 72000 34920 163650 


9 月 18550 T2000 31040 157700 
1 
天 数 (N): 10 月 18550 72000 46560 162400 
23850 72000 31040 159750 
29150 B0000 34920 164020 


15900 8d4000 27160 158880 下 
四 图 11- 59 目 图 11- 60 
日 全 ”GQ ; 统计 成 绩 才 中 指定 分 数 区 间 人 数 .xlsx - Excel 数据 透视 表 工 具 


开始 。 插页 面 布局 ”公式 ”数据 和 视 占 | 分 | 设计 

4 ， 3 组 选择 国 插 入 切片 器 [下 

ee 吾 Wa 四 二 
到 -加 到 < 


活动 字段 


| 82 "|:|x v | o 


11-01 


@ 勾 选 上 “起 始 于 ” 复 选 枉 ， 并 在 的 输入 框 中 输入 “0?” 
勺 选 上 “终止 于 ” 复 选 枉 ， 并 在 输入 框 中 输入 “492”， 在 “ 步 
长 ”输入 框 中 输入 “100” 如 图 11-62 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 ， 如 图 11-63 所 示 为 分 
组 后 的 统计 结果 。 


AL 在 每 个 分 级 之 间 添 加 空白 行 


数据 透视 表 中 默认 下 每 个 分 级 之 间 是 紧密 相 接 的 ， 大 要 在 
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每 个 级 别 之 间 添 加 一 个 室 行 ， 可 以 让 数据 更 加 清晰 地 显示 。 Word 


文本 
文本 的 

定位 
100-200 文本 段 
4 |200-300 88 | 党 优化 

5 |300-400 38| 处 理 

6 |400-500 人 

7 风量 

11- 62 11- 63 4 
-图 -图 人 
@ 选中 数据 透视 表 中 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 ” 


一 “分 析 ” 一 “布局 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 空 行 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 印 技巧 
菜单 中 选中 “在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ”命令 ， 如 图 11-64 所 示 。 数据 的 
输入 


编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 


公式 


202780 
A020 204680 
A030 16pbb6no 
191500 
782400 


上 图 11- 64 


@ 设置 前 数据 透视 表 如 图 11-65 所 示 ， 设 置 后 数据 透视 表 


如 图 11-66 所 示 。 


2 人) 根据 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 


在 数据 透视 表 中 ， 奉 想 要 直观 地 显示 数据 的 统计 结 末 ， 可 
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添加 数据 透视 图 来 显示 统计 结果 。 


和 项 :六 六 会 额 
2 | 
3 A003 | 
4 AOOB 入 如 | 
5 AQ20 204680 
139490 6 A030 © 166660 | 
202 0 A036 191500 | 
020 20d4680 8 Ud 
© 166660 9 | 日 销售 2 部 = 782400 | 
10 AOO4 157700 lL 
uy AD16 158880 | 
1 AO18 155630 中 
9 I 上 024 154040 | 
10 14 A028 156150 i 
| a 出 
i 16 | 田 销 售 3 语 894620 中 
13 17 
18 | 田 销 售 4 阁 701110 | 
14 19 
15 20 | 田 销 售 5 部 567730 
16 21 
i 3910970 22 | 器 中 3910970 


四 图 11- 65 目 图 11- 66 


@ 选中 数据 透视 表 中 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ” 
一 “分 析 ” 一 “工具 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 (如 
图 11-67 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 。 


明日 合 - GO-。 RN 
开始 插入 页 面 布 局 


i 不: 


眼 据 数据 迁 视 志 


965110 


782400 
894620 
170720 264000 701110 上 先 父 外 加 
128040 192000 567730 彩电 
空调 


795400 1716000 3910970 


站 图 11- 67 


@ 单 击 “ 柱 形 鲜 ”标签 ， 在 右 侧 选中 “ 簇 状 柱 形 图 ”， 如 
图 11-68 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 如 图 11-69 所 示 为 添 
加 的 数据 透视 网 。 
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795400 


Pr 
上 a 求 和 项 :空调 
| | i 求 和 顺 :总 销售 金额 
200000 
. Wa 中 


i 宵 售 2 部 宵 售 3 部 销售 4 部 Sr 


171600y 
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| T 


目 图 11- 69 


禁止 他 人 通过 双击 单元 格 查 看 明细 数据 


默认 情况 下 ， 双 击 数 据 咀 视 表 中 显示 的 汇总 数据 项 时 ， 束 
会 目 动 创建 新 工作 表 以 显示 明细 数据 。 知 人 不想 他 人 随意 奏 看 明细 
数据 ， 则 可 答 止 此 操作 。 

@ 选中 数据 透视 表 中 行 标 签单 元 格 ， 石 击 鼠 标 ， 在 右键 末 
单 中 选中 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 选项 ”对 


话 框 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 取 消 勾 选 “ 司 用 显示 明细 数据 ” 复 
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Word 由 选 枉 ， 如 图 11-70 所 示 。 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
沙 优 化 
处 理 
技巧 
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La PP 
自动 化 四 nt 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
1 
2 11- 70 
ET 下 
a @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 双 击 汇总 项 数据 单元 格 
Se 格 ， 弹 出 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 提 示 “ 不 能 更 改 数 据 透 视 
用 雪 新 国 表 的 这 一 部 分 。”， 如 图 11-71 所 示 。 
建 技巧 
公式 "|:|x v f|| 82950 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
卜 
美化 11-71 


图 形 、 
图 片 


9Y 更 改 数 据 后 刷新 数据 透视 表 
表格 与 


一 一 当 源 表 格 数据 修改 后 ， 如 果 想 让 基于 此 表格 的 数据 透视 表 
3n 上 有 数据 自动 更 新 ， 可 以 通过 执行 刷新 命令 实现 。 
文生 @ 修改 数据 透视 表 中 的 数据 ， 选 中 数据 透视 表 中 任意 单元 


252000 


eunamoaeo 回 - 
| | | | 
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格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 右键 菜单 中 选中 “刷新 ”命令 〔 如 图 11-72 所 有 oa 
>) Ba 
示 》 寻 可 文本 商 
[EEE UE = 
bp 了 三 今 -和田 ， 文本 自 
二 二 -而 二 洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
设置 默认 的 数据 透视 表 样 式 全 
建立 的 数据 透视 表 在 默认 情况 下 是 没有 格式 的 ， 用 户 者 经 常用 人 
使 用 某 种 数据 透视 表 样 式 ， 可 以 设置 为 数据 透视 表 的 默认 样式 。 ”一 
、 "J 、 y 一 | 一 v2 ， 一 8 、 、 久 : 
@ 选中 数据 透视 表 中 行 标 签单 元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 用 分 析 
只” 一 “设计 ”一 “数据 透视 表 样 式 ”中 选中 需要 设置 的 样式 ， 用 局 雪 新 
右 击 鼠 标 ， 在 右键 菜单 中 选中 “ 设 为 默认 值 ”命令 ， 如 图 11-73 及 
所 示 。 编辑 
@ 设 章 完 成 后 ， 当 再 次 创建 数据 透视 表 时 即 可 采用 此 恪 式 。 ol 
1 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
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7 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 


在 数据 透视 表 中 ， 当 完成 数据 统计 后 ， 可 以 将 数据 透视 表 
转换 为 普通 表格 形式 。 
@ 选中 数据 透视 表 ， 按 〈Ctrl + C〉 组 合 键 复制 数据 透 


视 表 。 
@ 选中 要 将 复制 后 的 表格 显示 到 的 起 始 单元 格 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 
“粘贴 数值 ” 栏 下 的 “区 《〈 值 和 源 格 式 )” 选 项 〈 如 图 11-74 所 
示 )， 如 图 11-75 所 示 为 设置 格式 后 的 普通 表格 。 


B 必 D 
和 项 :4 月 份 ” 求 和 项 :6 月 份 


CADPOD- 


2 B C 

项 :4 月 份 ” 求 和 项 :6 月 份 | 

1201 、 11250 
机 | B970 ' 
3290 2890 ' 
. | 
网- | 
| 


9640 15780 
1230 3420 


11- /> 


11-74 
六 删除 数据 透视 表 


当 对 数据 透视 表 的 一 部 分 数据 进行 删除 操作 时 ， 会 弹出 如 
图 11-76 所 示 的 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 提 示 “ 不 能 更 改 数 
据 透 视 表 的 这 一 部 分 ” 数据 透视 表 要 删除 必须 选中 整个 数据 透 
视 表 ， 然 后 删除 整个 数据 透视 表 。 
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Tai 
@ 选中 整个 数据 透视 表 (如 图 11-77 所 示 ), 按 (Delete) 量 8 


键 即 可 删除 数据 透视 表 。 自动 化 


处 理 
文档 打 
印 技 5 
数据 的 

输入 

编辑 

处 理 
数据 的 

排序 
数据 的 

分 析 
用 表 新 
建 技巧 

公 趟 

编辑 
数据 计 
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局 没 计 
处 理 及 

天 化 
图 形 、 
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视频 
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第 12 章 
用 表 新 建 技巧 


12.1 图 表 的 创建 


选择 不 连续 数据 源 建立 图 表 


默认 建立 图 表 通 常会 选中 整个 数据 表 ， 但 有 时 创建 图 表 只 
需要 使 用 部 分 数据 ， 此 时 可 按 如 下 方法 操作 。 
@ 打开 工作 表 ， 按 《Ctrl》 键 ， 选 中 需要 建立 图 表 的 数据 区 


域 ， 如 图 12-1 所 示 。 


第 入 (1) 部 | 


A PD 


@ 单 击 “ 插 入 ”一 “图 表 ” 选 项 组 中 的 “ 咀 * (柱状 图 )” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选中 “ 秘 状 柱 形 图 ”建立 的 图 表 如 
图 12-2 所 示 。 


5 有 重新 更 改 图 表 的 数据 源 


利用 表格 数据 建立 好 图 表 后 ， 如 果 想 奏 看 万 一 统计 结束 ， 
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可 以 直接 在 图 表 中 更 改 数 据 源 ， 方 便 快捷 。 


120,000 - 


100,000 


程 小 丽 张 艳 


卢 红 刘 丽 


杜 月 


建立 的 1，3 月 
的 柱 形 图 


张 成 


目 一 月 份 三 月 份 
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@ 选中 图 表 中 衬 日 的 地 方 ， 右 击 鼠 标 ， 在 邮件 菜单 中 单 击 
“选择 数据 ”命令 ， 如 图 12-3 所 示 ， 打 开 “ 选 择 数据 源 ” 对 


话 框 。 


张 艳 


四 一 月 份 和 @ 二 月 份 


pe 


@ 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 输 入 框 右 侧 的 拾取 融 控 钮 (如 
图 12-4 所 示 )， 即 可 回 到 工作 表 中 重新 选取 数据 源 。 


用 迷你 图 展示 一 组 数据 


迷你 图 是 一 种 将 数据 形象 化 呈现 的 图 表 制 作 工 具 ， 以 单元 


格 为 绘图 区 域 ， 可 以 简易 比较 一 组 数据 。 此 功 
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全 已 百 
能 是 


Excel 2013 


中 的 新 功能 。 Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
落 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
| 自动 化 
国 处 理 

12-4 文档 打 

印 技巧 

@ 选中 E2 单元 格 ， 在 “插入 ”一 “迷你 网” 选项 组 中 单 ” 数据 的 


击 “ 柱 形 图 ”按钮 (如 图 12-5 所 示 )， 打 开 “ 创 建 迷你 图 ” 对 是 一 


» 4 | 
话 框 。 fe 
| 文 # 条 奴 天 畏 和 讽 宙 数据 的 
问 蕊 国 [四 引申 2 唤 罗 [到 回 侈 
数据 ”推荐 的 ”表格 ”插图 。 Office ”推荐 的 “” ”数据 适 视图 “power 迷你 图 算 选 器 ， 超 链接 数据 的 
适 视 表 数据 适 视 表 ” | 应 用 程序 - ”图表 和 对- 皮 - - View | “~ - i 
表格 应 用 程序 图 表 报告 链接 分 析 
|E2 >| : | Xx ww Ff | 册 T 用 表 新 
| 息 B EB D | 中 到 建 技 巧 
3 | 张 攀 | 73,500 | 91,500 | 64,500 | 编辑 
4 | 卢 红 | 75,500 | 62,500 | 87,000 | 
5 数据 计 
6 | 杜 月 | 82,050 | 63,500 | 90,500 | 2 
78, 000 算 分 析 
8 
9 页 面 布 
10 “ns 
局 巩 计 
12 ， 张 红军 | 93,000 | 71,500 | 92, 000 | | | | | 处 理 及 
美化 
- 医 12-5 
图 形 、 
> 66 冰 -二 399 局 > NM 图 片 
@ 单 击 “ 数 据 范 围 ” 右 侧 的 拾取 器 ， 在 工作 表 中 选取 数据 ey 
区 域 ， 然 后 再 单 击 拾取 右 返 回 “ 创 建 迷你 图 ”对 话 框 ， 如 图 12-6 图 表 
所 示 。 Ee 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 E2 单元 格 中 创建 了 迷你 区 -二 
文稿 的 
图 ， 如 图 12-7 所 示 。 输出 
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87,500 | 习 pS 
12 | 张 红 军 | 93,000 | 71,500 | 92,000 | 


py 


12-6 
有 一 次 性 建立 多 个 迷你 图 


如 果 连 续 多 行 〈 多 列 ) 数据 都 需要 建立 迷你 图 ， 还 可 以 一 
次 性 建立 多 个 迷你 图 。 

@ 选中 需要 建立 迷你 图 的 单元 格 区 域 ， 如 F3:F:12， 在 “ 插 
入 ”一 “迷你 网 ”选项 组 中 单 击 “折线 图 ”按钮 〈 如 网 12-8 所 
示 )， 打 开 “ 创 建 迷 你 图 ”对 话 框 。 


= EE 
回避 围 2 入 


数据 ”推荐 的 ”表格 捅 图 。 office 


公式 。 数据 ”市 阅 ”视图 
I 山 - 号 - 食 - 和 本 
数据 适 视 图 


从 - 梁 ” 脐 - 


表格 应 用 程序 图 表 加 
FS ~|:|x v E£| 
B C D E ! G H 


] 电器 销售 业绩 表 i 


34920.0 |72000.0 0 | 163650.0 


a 


38800.0 |96000.0 | 4480.0 | 202780.0 | 
23280. 0 |60000.0 | 2800.0 | 115430.0 | 
31040.0 |60000.0 | 3360.0 | 147250.0 | 
,31040. 0 |67500.0 | 3920.0 | 154653.8 | 


12-8 
@ 单 击 “ 数 据 范 围 ” 右 侧 的 拾取 器 ， 在 表格 中 选择 适当 的 
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区 域 ， 再 单 击 拾取 上 融 ， 返 回 “ 创 建 迷你 图 ”对 话 框 ， 如 图 12-9 


所 示 。 


昌 单 击 “确定 ” 控 钮 ， 即 可 依次 插入 多 个 迷你 图 ， 如 


图 12-10 所 示 。 


12-9 


es 快速 添加 数据 系列 
在 添加 疼 表 之 后 ， 知 想 添加 数据 系列 可 通过 复制 烙 贴 方式 


快速 添加 。 


@ 选中 需要 添加 的 数据 列 ， 如 “三 
组 合 键 复制 数据 列 ， 如 图 12-11 所 示 。 


旦 各 
| 7 | 张 英 莲 |23280.0 |60000 0 Tsozord | 137500 0 | 
| 刘 永 欢 |38800.0 |96000.0 | 4480.0 | 2027a070 


U.0 
0.0 


| 8 
| 9 | 陈 静 |23280.0 |60000.0 | 2800.0 | 115430.0 | 
| 10 | 汤 贤 根 |31040.0 |60000.0 | 3360.0 | 147250.0 
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份 ”” 按 (Ctrl + C) 


@ 选中 图 表 ， 按 〈Ctrl+V》 组合 键 粘贴 数据 列 ， 如 图 12-12 


| 程 | 丽 张 燃 卢 红 刘 丽 ”村 月 
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张 成 。 卢 红 亚 | 


月 


1000. 


00 口 四 = 
程 小 丽 张 拘 卢 红 刘 丽 村 月 张 成 ” 卢 红 襄 | 
器 二 


和 
引 引 中 引 引 引 引 串 
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12.2 图表 编辑 技巧 


图 表 标题 与 表格 标题 相 链 接 


在 添加 图 表 后 ， 设 置 图 表 标 题 和 表格 标题 相 链 接 ， 当 表格 
标题 修改 时 ， 图 表 的 标题 目 动 修改 。 

@ 选中 图 表 标 题 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=”。 

@ 移动 光标 并 选中 表格 标题 行 ， 如 图 12-13 所 示 ， 按 
(Enter》 键 ， 即 可 发 现 网 表 标 题目 动 添加 上 表格 标题 。 


| H I J K 下 
品牌 | 型号 隐 单价 () 博信 量 《 支 ) | 销售 总 额 《Y7 | | 政 襄 销售 记录 | 
| i 


¥1 | 

0 805. 00 #60000 | 
2000 | | ¥200.00 
¥200. 


| 
-从 壮丁 | 可 于 二 目 一 165 一 这 50 | 50 | 575. 00 
| | J65g 120g | li65g 120g i65g ，120g i65g 


ja 茶 变 me 水 晶 | 水 晶 | 中 草药 es I 


佳 洁 士 佳 洁 士 佳 高 露 洁 高 露 洁 高露洁 高露洁 | 
mem 小 育 销售 记录 单价 〈 节 ) me 牙 育 销售 记录 销售 量 〈 支 ) 
一 一 牙 育 销售 记录 宵 售 总 额 《 闻 ) 
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@ 当 表 格 标题 修改 时 ， 图 表 标 题 自动 改变 如 图 12-14 所 示 。 


G H I Tl KE 下 其 


当日 牙膏 销售 记录 | 


E ¥800.00 | 

¥500.00 | | 
” ¥400.00 

关 二 

Og ，165g | 120g ，165g | 120g ，165g ，120g | 

上 宝生 有 水 晶 ， 水晶， 中 草药 中 草药 


| 
Ee 和 舍 于 | 佳 洁 士 侍 洁 士 | 佳 洁 十 | 高 器 洁 高 器 洁 高露洁 高 器 洁 
| | | ie 牙 育 消 售 记录 单价 ( 半 ) ”me 牙 育 宵 售 记录 销售 里 ( 支 ) 
一 一 牙 育 消 售 记录 销 入 总 额 () 
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a 按 需 要 重 设 刻度 值 
默认 情况 下 ， 在 添加 图 表 时 Excel 会 自动 设 定 坐 标 轴 的 刻 


度 值 ， 但 有 时 为 了 更 加 清晰 地 体现 数据 的 变化 ， 用 户 可 以 自己 设 
置 坐标 轴 的 刻度 值 。 
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@ 如 图 12-15 所 示 图 表 中 的 垂直 轴 刻 度 值 是 从 0 值 开 始 显 
示 的 。 

@ 选中 重 直 轴 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 
“设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 。 在 右 侧 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 设 置 
窗 格 。 

目 在 “坐标 轴 选 项 ”下 的 “最 小 值 ” 输 入 框 中 输入 
“4000.0”， 如 图 12-16 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 -x 


了 R 苗 册 


日 一 月 份 二 月 份 m 三 月 份 


四 图 12- 15 上 图 12- 16 

@ 设置 完成 后 关闭 “设置 坐标 轴 格 式 ” 设 置 窗 格 ， 返 回 图 
表 中 残 可 以 看 到 垂直 轴 的 最 小 刻度 被 更 改 为 4000， 如 图 12-17 
所 示 。 


最 小 刻度 值 为 


4000 


一 月 份 二 月 份 m 三 月 份 
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ED 

默认 图 表 需 要 经 过 多 次 操作 才能 完成 美化 设置 ， 当 不 需要 
显示 坐标 轴 上 的 标签 时 ， 可 以 设置 隐藏 坐标 轴 。 

@ 选中 图 表 竺 直 坐 标 轴 标 签 ， 右 击 鼠 标 ， 在 右键 菜单 中 选 
中 “设置 举 标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 图 12-18 所 示 ， 打 开 “ 设 置 坐 标 
轴 格 式 ” 窗 格 。 

@ 展开 “标签 ” 栏 ， 设 置 “ 标 签 位 置 ” 为 “无 ”” 如 图 12-19 
所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 本 
坐标 轴 选 项 w ”文本 选项 


QQ 全 山 


国 


社 眼 袋 眼 稻 | 
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12- 19 
@ 设置 后 可 以 看 到 图 表 中 垂直 坐标 轴 标 签 被 隐藏 了 ， 效 果 


如 图 12-20 所 示 。 


隐藏 垂直 轴 


素 肤 水 。” 紧 致 眼 箱 粉扑 


清润 86 箱 。 ”美白 隔离 。 社 眼袋 眼 条 
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2 将 牌 直 轴 显示 在 图 表 正 中 位 置 


默认 情况 下 垂直 轴 显 示 在 网 表 右 侧 ， 通 过 设置 可 以 让 牌 直 
轴 显 示 在 图 表 中 间 ， 以 达到 美化 图 的 效果 。 
@ 选中 模 坐 标 轴 ， 丰 击 忌 标 ， 在 右键 荣 单 中 选中 “ 议 置 坐 
标 轴 格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
@ 在 “坐标 轴 选 项 ”一 “坐标 轴 交 叉 ” 栏 中 ， 选 中 “分 类 
编写 ” 单 选 杠 ， 并 在 输入 框 中 输入 “5” 如 图 12-21 所 示 。 
日 设置 后 效果 如 图 12-22 所 不 。 


淘宝 店铺 要 求 标 价 
设置 举 标 轴 格 式 i > 


坐标 轴 选 项 vw 文本 选项 
| 


4 坐标 轴 选 项 
坐标 轴 尖 型 
@ 根据 数据 自动 选择 QV) 
吕 〇 文本 坐标 轴 人 DD 
〇 日 期 坐标 轴 C0 
纵 坐 标 轴 交 叉 
O 〇 自动 (9) 


® Se 一 一 下 伟人 从 ”一 9 一 淘宝 标价 
〇 最 大 分 类 (G) = 


有 图 12- 21 四 图 12- 22 
5 添加 数据 标签 直观 显示 数据 


在 添加 图 表 后 ， 添 加 数据 标签 可 以 更 加 清楚 直观 地 看 到 数 
据 系列 或 数据 点 的 实际 数据 。 

@ 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”选项 组 中 ， 单 击 
“添加 图 表 元 素 ”按钮 ， 单 击 下 拉 菜 单 中 的 “数据 标签 ”一 “其 
他 数据 标签 选项 ”命令 (如 图 12-23 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数据 标 
签 格式 ” 窗 格 。 

@ 在 “标签 选项 ” 栏 中 的 “标签 包括 ” 栏 中 勾 选 上 “ 百 分 
比 ”和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 图 12-24 所 示 。 
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居中 (Q 
让 数据 标签 内 (E) 
与 数据 标签 外 (O) 


个 Eee 


企 数据 标注 (U) 


| 12- 23 


© 在 0 栏 中 ， 设置 “| 为 “EA 设置 “小 


数位 数 ” 为 “2”， 


如 图 12-25 所 示 。 


i 如 军 类 下 3 A » * 一 上 太太 二 bo 
0 设置 数据 标签 格式 


标签 选项 Y 文本 选项 


< PC 画册 


标签 选项 vw 文本 选项 


12- 
完成 后 如 图 12-26 所 示 。 


5 在 图 表 中 显示 最 值 


@ 公转 


9 二 出 


标签 选项 
4 数字 
类 别 (O) 
百分比 


3 
小 数位 数 (D): |2 | 


格式 代码 中 名 


| 链接 到 源 四 


24 12- 25 


添加 岁 表 后 ， 为 了 突出 显示 最 大 值 与 最 小 值 ， 可 以 在 网 表 


中 添加 最 值 数 据 标签 。 
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技巧 
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文档 打 

12- 26 印 技巧 

、 数据 的 

@ 选中 数据 系列 ， 单 击 最 大 值 点 处 选中 最 大 值 点 ， 碳 击 鼠 轩 _ 输 入 

标 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “ 添 加 数据 标签 ”一 “添加 数据 标签 ” 命 是 于 二 


令 ， 如 图 12-27 所 示 ， 即 可 为 最 大 值 添加 数据 标签 ， 为 最 大 值 点 攻 - 
设置 填充 颜色 为 红色 。 排序 
电器 销售 业 策 表 | | 血 - 区 [| 分 析 ， 

ah i 一 有 


300000.0 二 | | 

250000.0 | ”删除 系列 四 ul | | 建 技 1 
200000.0 | 稻 重 设 以 匹配 样式 (A) | | | 公式 

| 150000.0 | 叫 。 更 改 系列 图 表 类 型 | [| 》 遍 缉 


ao AN io :aa | 数据 计 
00 添加 数据 标签 (B) 2 后 怀 室 (B 算 分 析 
喻 民 庆 “ 张 志平 ” 董 玲 。 王 章 锁 “ 张 英 莲 “ 刘 j 。 ” 漠 J 吵 舅 线 民 .… ey | 
一 一 空调 Ee | 页 面 布 
= 局 设计 
' 

12 7 人 

三 | 吴 昭 ; 术 1 可 联 y 六 图 形 、 

© 选中 最 小 值 点 ， 依照 上 述 步 骤 添 加 ， 添加 后 效果 如 图 片 
图 12-28 所 示 。 表格 与 
— 一 一 图 表 

设置 数据 系列 分 离 〈 重 要 ) 显示 三 
Re - 视频 
在 艇 状 柱 形 图 与 簇 状 条 形 图 中 ， 每 个 分 类 中 的 各 个 系列 是 车 


输出 
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输出 


崇 密 显示 的 ， 为 了 图 表 的 美观 或 便于 数据 分 析 ， 用 户 可 随意 设置 
数据 系列 的 重 癸 或 分 离 。 


电器 销售 业绩 表 


350000.0 


300000.0 


250000.0 - 
200000.0 


) 150000.0 


100000.0 


50000.0 - 


00 - 
喻 民 庆 ” 张 志 平 ” 董 玲 ” 王 章 钞 ” 张 英 莲 刘 永 欢 陈 更” 汤 贤 根 


一 一 开 明 一 0 一 总 销售 金额 


一 


站 图 12- 28 
@ 选中 “空调 数据 系列 ”， 右 击 鼠 标 ， 在 右键 菜单 中 选中 
“设置 数据 系列 格式 ”命令 (如 图 12-29 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数 据 
系列 格式 ” 窗 格 。 


喻 民 庆 ” 张 志平 ” 董 


12- 29 


@ 在 “系列 选项 ” 栏 中 ,设置 “系列 重 办 ”为 “41%”， 即 
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可 看 到 左 侧 网 表 中 数据 系列 重 登 ， 如 图 12-30 所 示 。 eS 
有 文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
12- 30 设置 去 相亲 

印 技 巧 

@ 在 “系列 选项 ”中 ， 设 置 “ 系 列 重 辣 ”为 “-50%”， 即 午 数据 的 


可 看 到 左 侧 图 表 中 数据 系列 分 离 ， 如 图 12-31 所 示 。 输入 


喻 民 庆 ” 张 志 平 ” 董 玲 王 章 锁 张 英 莲 刘 永 欢 陈 静 汤 贤 根 
和 彩电 日 空调 


nr 


编辑 
| 加 | ~、 
TT OR) 1。 设置 数据 系列 格式 -x 处 理 


= 


排序 
喻 民 庆 ” 张 志平 ” 董 玲 ” 王 章 谈 张 英 莲 刘 永 欢 陈 静 汤 紧 根 


数据 的 
分 析 
条 钨 空调 


用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
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重新 调整 数据 系列 的 显示 次 序 


在 添加 网 表 时 ， 岁 表 中 的 数据 系列 默认 是 按照 表格 中 的 先 
后 顺序 显示 。 如 果 用 户 需要 自己 调整 数据 系列 的 显示 次 序 ， 则 可 图 片 


通过 如 下 方式 实现 。 表格 与 


» 44 有 目 . ?2 6 、 帮 L、 ?2 六 39 图 表 
@ 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “数据 ”选项 一 
日 少 \、 


组 中 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ”对 话 框 。 视频 


@ 在 “图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 ， 选 中 系列 ， 通 过 单 击 按 | 
I 
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输出 


钮 图 和 上 | 调整 系列 的 排列 顺序 ， 如 图 12-32 所 示 。 


站 中 基 世 套用 图 表 样 式 快 速 美化 


在 添加 图 表 后 ， 可 以 通过 套用 图 表 样 式 快 速 美化 图 表 。 

@ 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” ER Si 2 “图 表 样 式 ” 
选项 组 中 ， 单 击 按钮 局 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选中 所 需要 的 样式 
单 击 即 应 用 该 样式 ， 在 工作 表 编 辑 区 域 可 看 到 样式 预览 ， 如 
图 12-33 所 示 。 


[93 
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如 琳 已 经 对 图 表 设 管 了 茶 些 格式 ， 当 人 套用 图 表 样 式 后 ， 原 
格式 将 全 部 取消 。 因 此 如 果 想 使 用 表格 样式 ， 则 可 以 先 套 用 表格 
样式 ， 再 进行 其 他 补充 设 管 。 


5 图 表单 个 形状 的 格式 化 


默认 情况 下 ， 图 表 中 每 个 系列 以 同一 种 格式 显示 ， 如 果 想 
特殊 显示 东 个 数据 点 ， 则 可 以 选中 这 个 数据 点 进行 特殊 设置 。 

@ 单 击 选 中 需要 修改 的 数据 系列 ， 然 后 单 击 该 系列 中 需要 
修改 格式 的 革 个 数据 点 ， 石 击 限 标 ， 选 中 右键 采 单 中 的 “设置 数 
据点 的 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 数 据点 格式 ”和 窗 格 。 

@ 单 击 按钮 久 〈( 填 充 )， 选 中 “渐变 填充 ” 单 选 框 ， 设 置 
“类型 ”为 “线性 “角度 ”为 “90” 度 ， 如 网 12-34 所 示 。 


| B C 


i E Fr 四， 
15 | 电器 销售 业绩 表 设置 数据 点 格式 


22 | 

2 

24 

25 | 

2 a 四 上 
28 | 。 喻 民 庆 张 志 平 董 玲 王 章 锁 ， 张 英 莲 刘 永 欢 陈 葛 
29 曙 彩 电 晶 总 销售 金额 


口 以 互补 色 代 表 负 值 D 


预 设 渐变 (R) 

关 型 和 

方向 (D) - 

ps 
基 


渐变 光 国 


I= 


日 设 荀 完成 后 效 末 如 图 12-35 所 示 。 
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电器 销售 业绩 表 


| | | 
i | 十 HH 


喻 民 庆 ” 张 志 平 ” 董 玲 王 章 山 张 英 连 刘 永 次 陈 静 汤 贤 根 
加 彩电 ” 晶 总 销售 金额 


12=35 


制作 三 维 立 体 图 表 


添加 图 表 后 ， 用 户 可 依据 上 自己 的 需要 设置 各 种 图 表格 式 。 
若 要 制作 三 维 立体 图 表 ， 可 通过 形状 效果 中 的 各 种 设置 实现 。 

@ 选中 图 表 中 的 所 有 和 系列， 在“ 图表 工具 ”一 “格式 ”一 
“形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 按钮 总 页 8 嘿 : ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选中 “ 预 设 ”一 “ 预 设 S” 选 项 ， 如 图 12-36 所 示 。 


上 图 12- 36 
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@ 设置 后 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 用 数据 具体 设 
置 ， 如 图 12-37 所 示 。 


a :| D E | F | 6 | 乓 、 
:。。 诺 立 软件 合同 额 产品 结构 图 mm ~ 
人 出 
a 
7 | | 阴影 
i | 讽 置 
9 | | 
10 桑 化 边 缚 
11 三 维 格式 
正己 
Taal 大 2 月 大 3 
1 me 
NA ge 
2 - 时 6 月 天 7 诡 部 楼台 (B) 
国 - Ww 
| [= 一 一 一 一 二 
20 | = | 高 度 (G) 
al | 
2 
| I a | 血 -| 大 NS |0 磅 到 


| 


@ 选中 图 表 区 ， 按 相同 的 方法 设置 三 维 效果 ， 可 以 使 得 图 
表 更 加 美观 ， 如 图 12-38 所 示 。 


WoOAmAPNDN- 
| | | 


人 一 
OO 


届 3 月 


于 2 月 


下 4 月 天 5 月 | 滞 


明 6 月 大 7 月 


12-38 


5 制作 静态 图 表 


在 添加 图 表 后 ， 当 对 表格 数据 进行 更 改 时 ， 图 表 也 会 目 动 
更 新 。 如 果 图 表 完 全 编辑 完成 ， 也 可 以 转换 为 静态 图 表 来 使 用 。 
@ 选中 图 表 ， 按 《Ctrl +C》 组 合 键 复制 图 表 。 
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@ 按 〈(Ctrl +V》 组 合 键 粘 贴图 表 。 单 击 “ 粘 贴 选项 ” 按 
钮 ， 选 中 “图 片 ” 如 图 12-39 所 示 。 
@ 粘贴 后 图 表 如 图 12-40 所 示 。 


| 
诺 立 软 件 合 同 额 产 品 结构 图 


gS 
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2 将 自己 建立 的 图 表 保 存 为 模板 


当 用 己 目 己 设置 好 了 比较 喜欢 的 图 表 或 看 到 比较 喜欢 的 图 


表 时 ， 可 把 该 独 表 格式 另存 为 模板 格式 ， 下 次 需要 使 用 残 可 直接 
引用 该 样式 。 

@ 选中 需要 保存 为 模板 的 网 表 ， 右 击 鼠 标 ， 在 右键 荣 单 中 
选中 “另存 为 模板 ”命令 ， 如 图 12-41 所 示 ， 打 开 “ 男 存 为 模 
板 ” 对 话 框 。 


C E 


区 H 
i 司 = 轮 认 


Ex TE 
章 理 肝 


= 
一 


12-41 
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= 数据 的 
目 图 12- 42 和 

@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 保存 为 模板 了 。 

@ 当下 次 需要 使 用 此 模板 时 ， 可 以 打开 “插入 图 表 ” 对 话 莉 数据 的 
框 ， 切 换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 模 板 ” 标 签 ， 在 “我 的 Tr 
模板 ” 栏 中 ， 选 中 “我 的 条 形 图 ” 如 图 12-43 所 示 。 单 击 “ 确 分 析 ， 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
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算 分 析 
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处 理 及 
天 化 
图 形 、 
图 片 


表格 与 
图 表 


视频 


目 图 12- 43 
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3 让 图 表 不 随行 列 的 增删 改变 大 小 


添加 图 表 后 ， 由 于 当 用 户 对 Excel 表格 做 一 些 操 作 时 ， 图 


表 也 随 之 改变 。 告 想 要 这 些 操 作 不 影响 到 图 表 的 大 小 ， 可 设置 固 
定 图 表 的 大 小 与 位 置 。 

@ 选中 需要 设置 的 图 表 ， 右 击 忌 标 ， 在 右键 菜单 中 选中 
“设置 图 表 区 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 窗 格 。 

@ 在 “属性 ” 栏 中 ， 选 中 “大 小 和 位 置 均 固 定 ” 单 选 框 ， 
即 可 固定 图 表格 式 大 小 和 位 置 ， 如 图 12-44 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 a 
图 表 选 项 vw 文本 选项 
< 只 了 画 
宽度 (D) 中 
旋转 CD > 
缩放 高 度 (H 
缩放 帘 度 (W) 
口 钢 定 纵横 EE(A) 


相对 于 图 片 原始 尺寸 (R) 


FD 
网 锁定 DD OO 
钢 定 文本 中) 


12- 44 
5] 将 Excel 图 表 复制 到 幻灯 片 中 使 用 


在 Excel 中 建立 图 表 分 析 数 据 之 后 ， 如 果 在 创建 PPT 演示 
文稿 时 也 需要 使 用 此 分 析 图 表 ， 则 可 以 直接 复制 使 用 。 

@ 在 Excel 文档 中 选中 需要 的 图 表 。 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右 
键 荣 单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 12-45 所 示 。 

@ 切换 到 目标 PPT 文件 中 ， 选 中 目标 约 灯 片 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “剪贴 板 ”选项 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
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荣 单 中 看 到 有 不 同 的 粘贴 选项 〔 如 图 12-46 所 示 )， 选 择 不 同 的 有 Wor 
粘贴 按钮 可 以 实现 不 同 的 粘贴 效果 。 


文本 的 
定位 
| — 
商品 名 称 | 1 月 3 2 
空调 | ee a 32400 | 文本 上 段 


沙 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 

自动 化 
处 理 

文档 打 

印 技巧 

二 

12- 45 12- 46 数据 的 

上 图 -图 


@ 一 般 选 择 第 一 个 按钮 即 可 ， 表 示 使 用 目标 样式 显示 复制 编辑 

. 处 理 

的 图 表 ， 如 图 12-47 所 示 。 ee 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
| 父 惠及 


洗衣 机 
电视 机 


人 A 


、 百姓 电器 销售 业绩 表 1 月 (元 也 


下 
图 形 、 

图 片 
4 表格 与 
图 表 


2 各 保护 图 表 不 被 随意 更 改 人 
当 工 作 表 中 的 图 表 编 辑 好 之 后 ， 若 不 允许 其 他 用 户 对 工作 有 于 
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表 中 的 图 表 进行 编辑 操作 ， 可 通过 设置 保护 工作 表 来 保护 图 表 不 
被 更 改 。 

@ 切换 到 需要 保护 图 表 的 工作 表 ， 单 击 “ 审 阅 ” 一 “更 
改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 。 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 
话 框 。 

@ 输入 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 运 行 ” 
除 “ 编 辑 对 象 ” 之 外 的 所 有 复 选 枉 ， 如 网 12-48 所 示 。 


栏 勾 选 


12- 48 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 提 示 输 入 确认 密码 。 再 次 输入 密码 
并 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 对 图 表 的 保护 设置 。 


;53Y 只 允许 对 指定 图 表 进 行 编辑 


当 工 作 表 中 创建 了 多 张 图 表 ， 只 有 攻 一 张 还 需要 编辑 ， 其 
他 图 表 不 需要 再 编辑 了 ， 此 时 可 以 设置 只 允许 对 这 一 张 图 表 进 行 
编辑 。 

@ 选中 需要 编辑 的 图 表 ， 在 右键 沫 单 中 选中 “设置 网 表 区 


格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 在 “属性 ” 栏 中 
取消 勾 选 “ 锁 定 ” 复 选 框 ， 如 图 12-49 所 示 。 
@ 在 “审阅 ”一 “更 改 ”选项 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 
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钮 ， 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 按 上 一 技巧 的 步骤 完成 你 护 密 


设置 图 表 区 格式 


打印 对 银 ( 中 


3 
锁定 文本 中 


12-49 


日 设置 完成 后 ， 可 以 看 到 其 他 图 表 都 处 于 被 保护 状态 ， 只 
有 这 张 图 表 还 可 以 进行 编辑 。 
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第 13 章 


公式 编辑 与 数据 源 引 用 必 备 技巧 


13.1 公式 的 输入 与 编辑 


快速 获取 函数 的 提示 信息 


在 Excel 编辑 栏 中 输入 函数 名 称 及 左 括 号 时 ， 就 会 在 下 方 目 
动 显示 出 函数 的 语法 解释 信息 。 这 就 是 Excel 的 “函数 屏 间 提 
示 ” 功 能 ， 默 认 情 况 下 是 开局 的 。 

@ 选中 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 : =MAX， 此 时 可 在 
下 方 出 现 该 函数 的 相关 参数 ， 如 图 13-1 所 示 。 


sun “| 
上 b C A 


[= = 


四 图 13- 1 


快速 寻求 对 应 函数 的 应 用 帮助 


在 使 用 函数 计算 的 过 程 中 ， 有 时 会 态 记 某 个 函数 的 使 用 方 
法 ， 或 参数 设置 方法 。 遇 到 这 样 的 情况 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 
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快速 获取 使 用 函数 的 应 用 帮助 。 
@ 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUMPROUCT(” 后 ，Excel 2010 
会 自动 弹出 该 函数 的 语法 浮动 提示 信息 框 ， 如 图 13-2 所 示 。 


: |x wv 大 | =SUNIPRODUCTI| 


SU 芝 


四 图 13-2 


@ 将 光标 移 到 语法 浮动 提示 信息 杠 上 ， 单 击 “SUMPROU- 
CT”， 会 自动 转 到 “Excel 帮助 ”窗口 中 ， 并 在 窗口 中 显示 
“SUMPROUCT ”函数 的 语法 形式 、 参 数 功能 以 及 应 用 示例 ， 如 
图 13-3 所 示 。 


三 加 其 
Excel| 帮助 - 可 
加 国名 咏 六 | 证 EEA 鼎 | 
5UMPRODUCT 函 否 
素 空 介 辐 cerosoft Ewegl 中 SUMPRODUCT 画 玛 的 公式 王 寺 和 几 壹 。 
说 明 
在 接 宗 的 几 骨 长 切中 ， 持 融雪 间 对 意 的 元 表 想 愿 , 音 捞 加 赔 职 之 和 |. 
证 手 
STMFRODUCT [arcayls lacsaye)s leasesavd]ls ==:) 
SUMPROOAUCT 册 入 | 卫 去 具有 下 列 囊 于 : 
:rray1 必需。 其 用 诺 元 阳 需 要 进行 恰当 并 下 和 的 季 一 个 数 蛆 曾 要 ， 
Array2, array3.-， 可 选 。2 到 2255 个 睹 诅 邓 数 ,其 相应 元 村 需要 进行 性 合并 求 和 . 
说 明 


- 人 备 虽 , 画 可 UMPRODUECT 桩 运 固 加 ALUEI 错 强 值 
RERI, 


” 画 散 3UMPRODUCT 阐 非 数值 蝇 的 数 担 如 作 为 收 处 更 。 


各 各 下 囊 中 的 示例 要 呢 ， 鳃 后 将 捍 粘 贴 进 条 的 Exedl 工作 要 的 点 | 单元 档 中 。 要 健 公式 显示 朱 


四 图 13-3 
了 查看 长 公式 中 菏 一 步 的 计算 结果 1 


在 编辑 栏 中 输入 长 公式 后 ， 可 一 步 一 步 地 查看 公式 的 计算 
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结果 。 
@ 选中 要 和 查看 的 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 进入 公式 编辑 状 
， 选 中 公式 中 需要 查看 计算 结果 的 部 分 (如 图 13-4 所 
ee ge ed 
所 示 。 


[区 > [SF 


四 图 13-4 
© 
su "| :| x v | =F2+( 国 村 )+02 


四 图 13-5 


注意 选取 的 部 分 必须 是 完整 的 、 能 用 于 计算 的 一 个 区 域 ， 
侍 则 也 不 能 得 到 计算 结果 。 


2 直观 查看 单元 格 引 用 情况 ) 


Excel 中 还 可 直观 追踪 公 ` 式 是 引用 哪 综 四 元 格 进行 数据 计 甸 
的 。 当 公式 计算 有 误 时 ， 通 过 该 功能 可 以 查找 错误 原因 ， 也 可 加 
强 用 户 对 公式 的 了 解 。 

@ 选中 需要 追踪 的 单元 格 ， 如 E7， 在 “公式 ”一 “公式 审 
核 ” 选 项 组 中 单 击 按钮 加 这 弹 必 音 上 格 ， 即 可 看 到 工作 表 中 蓝 色 箭 
头 指 问 的 即 为 引用 过 的 单元 格 ， 如 图 13-6 所 示 。 
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| 
20130018| 498 | 60 | 29880 | 3884.4 
20131025| 59 | 48 | 2832 | 169.92 


目 图 13- 6 


2 快速 复制 公式 的 方法 ] 


8 
局 
10 


在 工作 表 中 可 通过 多 种 方式 复制 单元 格 中 的 公式 。 下 面 介 
绍 几 种 常用 复制 公式 的 方法 。 

@ 选中 需要 复制 公式 的 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 单元 格 右 下 
角 ， 拖 动 填充 柄 即 可 进行 公式 复制 。 

@ 选中 需要 填充 的 单元 格 区 域 ， 如 图 13-7 所 示 ， 按 


(CtrlI+D》 组 合 键 即 可 向 下 填充 ， 如 图 13-8 所 示 。 如 果 要 向 右 填 
充 ， 可 以 按 〈Ctrl+R》 组 合 键 。 


"| :|x v Ef | =B2rC2 


2|20130588| 5%9 | 55 | 32945 | 
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方法 三 : Word 


@ 复制 公式 所 在 的 单元 格 ， 选 中 需要 粘贴 的 区 域 ， 右 击 鼠 上 
标 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “ 公 式 〈 靶 )” 图 标 即 可 。 定位 
文本 段 


技巧 6 “) 量 落 优化 


处理 
当 表 格 中 包含 大 量 数 据 时 ， 知 通过 拖 动 填充 柄 复制 公式 束 技巧 


比较 容易 出 错 上 且 操作 麻烦 。 此 时 可 在 名 称 杠 中 准确 定位 单元 格 区 由 豆包 
域 ， 然 后 进行 填充 。 二 
@ 在 第 一 个 单元 格 中 建立 公式 ， 在 名 称 框 中 输入 单元 格 区 县 处 


域 ， 如 E2:E25， 如 图 13-9 所 示 。 人 
@ 按 下 《Shift+Enter〉 组 合 键 ， 选 中 该 区 荆 单 元 格 ， 如 区 所 的 
图 13-10 所 示 。 A 


编辑 
< "J 


处 理 
DA J 

:7 A 7 ZA 人 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
, 要 -ye 用 数据 计 
@ 按 下 《Ctrl+D〉 组 合 键 向 下 填充 ， 如 图 13-11 所 示 。 若 蝗 算 分 析 
选中 的 是 横 加 区域， 可 授 下 《Ctrlt+rR〉 组合 键 癌 右 填充 。 页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 
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E2 "| :|x v 大 || =Cc2rD2 


第 13 章 @ 公式 编辑 与 效 据 源 引 用 必 备 技巧 O 831 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技 巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 

公式 
编辑 
数据 计 
等 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
去 化 
图 形 、 
卢 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


as 跳 过 非 空 单元 格 批量 建立 公式 


名 工作 表 中 有 些 数 据 不 需要 建立 公式 ， 已 经 填充 了 一 部 
分 ， 只 需要 问 填 充 空 值 部 分 的 单元 格 填 充 公 式 。 此 时 ， 上 面 讲述 
的 方法 整 不 适用 了 ， 可 通过 如 下 技巧 实现 。 

当前 表格 中 在 计算 总 金额 时 ， 由 于 某 些 商 品 销售 数量 为 0， 
所 以 总 金额 栏 中 填写 了 “无 ?， 现 在 要 求实 现 跳 过 这 些 单元 格 批 
量 建立 公式 。 

@ 选中 目标 单元 格 区 域 ， 如 图 13-12 所 示 。 

@ 按 下 〈F5〉 键 打开 “定位 ”对 话 框 。 单 击 左 下 角 的 “ 定 
位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 空 值 ” 单 选 
框 ， 如 图 13-13 所 示 。 


入 


un 


to 


二 


站 图 13- 12 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 中 D 列 中 空 值 单元 格 ， 如 图 13-14 
所 示 。 

@ 在 编辑 栏 中 输入 需要 引用 的 公式 : 
所 示 。 


四 图 13- 13 


=B2*C2， 如 图 13-15 
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四 图 13- 14 四 图 13- 15 


© 按 下 (Ctrlt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 为 非 衬 单元 格 批量 建立 
公式 ， 如 图 13-16 所 示 。 


在 编辑 栏 中 输入 不 完整 的 公式 时 ， 无 法 直接 退出 (退出 时 会 
弹出 相应 的 错误 提示 ， 如 图 13-17 所 示 )， 除 非 将 公式 全 部 删除 
把。 用 户 知 想 保留 输入 一 半 的 公式 ， 可 通过 如 下 方式 实现 。 


] 民 
了 


crosoft Excel 之 | 
- 


四 图 13- 17 
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@ 在 编辑 栏 中 的 等 亏 前 面 添加 衬 格 即 可 让 未 输入 完整 的 公 
式 以 文本 保存 ， 如 图 13-18 所 示 。 


| nr) 
GG D E 


Fl "| : 


图 13-18 


EU RR ee 
Excel 中 的 “错误 检查 ”功能 可 以 帮助 查看 公式 计算 时 出 现 
的 错误 ， 以 便 用 户 快速 找 出 错误 的 原因 。 
@ 选中 出 错 的 单元 格 ， 如 F1， 在 “公式 ”一 “公式 审核 ” 
选项 组 中 单 击 “ 什 许 t 查 - ”按钮 (如 图 13-19 所 示 )， 打 开 
“错误 检查 ”对 话 框 。 


开始 ”插入 页 面 布局 


| 人 | 数据 审阅 。 ”视图 


半自动 未 和 - 上 图 远 疆 图 查找 S 引 用 - 
bo - 加 
上 回 最 5 使 用 的 函数 -” 回 文本 - 旧 数学 和 三 角 函 数 > 
函数 
目 风 I 旧 日 期 和 时 间 ”上 图 其 他 函数 - 四 
函数 库 定义 的 名 称 公式 审核 
"| :| 和 Y Af | =SUMPRODUCT(B2:B8, C8) 


| 时 
A4 打 印 纸 〔 箱 ) 


旧 图 13- 19 


外 “错误 检查 ”对 话 杠 给 出 了 提示 信息 〈 如 图 13-20 所 
示 )， 同 时 还 可 以 单 击 “ 关 于 此 错误 的 帮助 ”按钮 ， 打 开 “Excel 
帮助 ”对 话 框 ， 查 看 错误 的 信息 ， 如 图 13-21 所 示 。 
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Excel 帮助 - 
疗 装 和 锅 咏 着 [EN 号 
推 属 的 颖 助 


于 正 ALUD 性 刘 

文 最 | 如 条 公 中 加 语 由 有 不 同时 所 《文革 和 对 入 ”的 单 学 属 ， 和 器 

果 公 于 引 用 的 一 个 顽 记 个 单元 博 中 皮 音 误 率 ， 而 干 是 庙宇 ， 并 轩 刁 用 怀 闪 

本 Ce 行 炳 基 东 陈 ， 将 显示 FVALUEI 权 调 。 向 加， 如 困 公 我 为 = 了 
tHelio he = 


人 全 出 曲 由 说 个 
交 题 1 有 时 ， 公 起 下 侦 二 返回 重 外 接 息 ， 还 生产 生 衣 调 依 。 了 用 如 何 更 正 这 些 岂 题 。 


四 图 13-21 
技巧 10 查看 公式 每 步 计算 结 果 


在 日 第 工作 中 ， 千 过 到 不 明白 的 公式 ， 可 通过 公式 求 值 功 

逐步 分 解 公式 ， 从 而 加 强 对 公式 的 理解 。 

@ 选中 需要 得 看 其 公式 的 单元 格 ， 如 FE2， 单 击 “ 公 式 ” 一 
“公式 审核 ”选项 组 中 的 “ 因 挨 箱 ” 按 钮 ， 打 开 “ 公 式 求 值 ” 对 
话 框 (如 图 13-22 所 示 )。 

@ 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 进 入 下 一 步 计算 ， 开 始 计 算 公 式 中 
有 下 划 线 的 部 分 ， 如 图 13-23 所 示 。 


上 图 13- 22 
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@ 依次 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 进 入 下 一 步 计算 ， 直 至 公式 计算 
完成 ,“ 求 值 ”按钮 变换 成 “重新 局 动 ” 按 钮 ， 如 图 13-24 所 示 。 


13-24 


2 隐藏 公式 实现 保护 


在 工作 表 公 式 设 置 完成 后 ， 为 了 避免 公式 不 小 心 被 修改 ， 
可 通过 以 下 技巧 实现 公式 保护 。 

@ 选中 工作 表 数 据 区 域 ， 右 击 限 标 ， 在 右键 末 早 中 选中 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 首 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 切 换 到 
“你 护 ” 选 项 卡 ， 取 消 勾 选 “ 锁 是 ” 复 选 框 ， 如 图 13-25 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 。 你 持 工 作 数 据 区 域 选中 
状态 ， 按 下 《F5〉 键 打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 
按钮 打开“ 定位 条 件 ” 对 话 杠 ， 选 中 “公式 ” 单 选 框 ， 并 且 选 
中 “公式 ”下 的 所 有 复 选 框 ， 如 图 13-26 所 示 。 


司 图 13- 26 


四 图 13- 25 
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日 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 可 看 到 选中 了 所 有 设置 
公式 的 单元 格 。 保 持 设 置 公 式 单 元 格 选 中 状态 ， 并 再 次 打开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 切 换 至 “保护 ”选项 卡 下 ， 然 后 重新 勾 
选 上 “锁定 ”和 “隐藏 ” 复 选 框 。 

@ 单 击 “审阅 ”一 “更 改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 ， 勾 选 上 “ 选 定 单元 格 ” 和 “ 选 
定 未 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ( 如 图 13-27 所 示 )， 设 置 好 保护 密 
码 即 可 。 

@ 完成 上 述 操 作 后 ， 设 置 公式 的 单元 格 的 公式 被 隐藏 了 ， 
如 图 13-28 所 示 。 


三 B 可 D 
二 
ET 
时 轩 刘 | 部 站 主管 | 7 入 趟 被 隐藏 了 
四 

到 

国 


证 图 13-28 


13.2 公式 中 的 数据 源 的 引用 


2 有 四 公式 中 引用 相对 数据 源 


通常 情况 下 在 设置 公式 时 ， 默 认 的 数据 引用 方式 是 相对 引 
用 方式 ， 单 元 格 的 地 址 会 显示 为 “A1” 或 者 “Al:B2” 这 种 形 
式 。 使 用 相对 引用 方式 时 ， 当 对 公式 进行 复制 时 ， 地 址 会 随 痢 相 
对 位 置 而 改变 。 
@ 选中 E3 单元 格 ， 在 公式 栏 中 输入 : =B3+C3+D3， 如 
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图 13-29 所 示 。 
@ 移动 光标 至 E3 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 填充 ， 可 

看 到 公式 的 单元 格 均 已 改变 ， 如 图 13-30 所 示 为 选中 E4 单元 格 。 

区 1 [KZ | 人 


得 B C D 


时 产品 名 称 ”1 月 。 2 月 ”3 月 总 业绩 
4 14167.73 
17892.33 


目 图 13- 30 


| 红酒 | 8783.69 | 1208.85 | 789979| 
进口 香烟 | 2571.84 | 135101 | 196037 | 6 
国产 香烟 | 4077.75 | 306114 | 242815 | 7 
有 零食 | 139879 | 333127 | 301660 | 8 


到 13-29 


FE 公式 中 引用 绝对 数据 源 


在 公式 中 引用 绝对 数据 源 时 ， 对 公式 进行 复制 或 者 移动 到 
狐 的 位 置 ， 公 式 中 所 引用 的 绝对 数据 单元 格 你 持 不 变 。 绝 对 数据 
源 引 用 时 需要 用 “$” 符 号 来 标注 ， 即 显示 为 “$A$1、 
$A$2:$B$2” 这 种 形式 。 

@ 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 : =B3/SUM($B$3:$B$8)， 
如 图 13-31 所 示 。 

@ 移动 光标 至 C3 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 问 下 填充 。 
选中 C4 单元 格 ， 可 看 到 绝对 引用 数据 源 始终 是 不 改变 的 ， 如 
图 13-32 所 示 。 


让 B 
用 品 销售 业绩 表 

产品 和 名称” 1 月 占 总 销售 类 比 国产 品名 称 1) 占 才 情人 上 宣 比 
| 啤酒 | 7268.39 | 

| 7836 | 
| 进口 香烟 | 2571.84 | 
守 | 国产 香烟 | 4077.75 | 
> 零食 


证 图 13-31 


338 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


人 232 


2 了 引用 多 工作 表 的 同一 单元 格 计 算 ) 


车 公式 中 不 仅 可 以 引用 单个 工作 表 中 的 数据 ， 还 可 以 引用 
多 个 工作 表 中 的 数据 。 下 面 介绍 如 何 快速 引用 多 张 工作 表 中 同一 
单元 格 的 数值 进行 计算 。 

@ 切换 全 “市 场 部 ”工作 表 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 : =SUM(， 按 住 〈《Ctl》 键 不 放 ， 依 次 单 击 选中 “行政 部 ” 
“财务 部 ”“ 人力 部 ”% 然后 鼠标 单 击 “B7” 单 元 格 ， 即 可 看 到 编辑 
栏 中 显示 为 “=SUM( 行 政 部 : 人力 部 ! B7” 如 图 13-33 所 示 。 


DO PF NP 


四 图 13-33 


@ 在 编辑 栏 中 输入 “)”， 按 下 〈Enter〉 键 ， 即 可 看 到 部 门 
报销 费用 合计 值 ， 如 图 13-34 所 示 。 


D2 ”| :| Xx v 大 || =SUK( 行 政 部 :人 力 部 !B7) 


计算 结果 


1 
3 
4 
5 
6 
让 
8 


目 图 13-34 
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Ea (F4) 键 快 速 更 改 数据 源 的 引用 方式 


进行 数据 源 引 用 时 ， 可 通过 (F4) 健 快 速 切 换 数据 源 引 用 
的 方式 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 选 中 编辑 栏 中 的 公式 ， 按 下 《〈F4) 
键 ， 即 可 将 原来 “=B2*C2”( 如 图 13-35 所 示 ) 快速 转换 为 
“=$B$2*$C$2”( 如 图 13-36 所 示 )。 


D2 - : yx A fi 


ee 
xO 


目 图 13- 36 


| 535 


@ 再 按 下 〈F4) 键 ， 即 可 快速 转换 为 “=B$2*C$2”。 
按 下 《F4〉 键 ， 即 可 快速 转换 为 “=$B2*$C2”。 


再 次 


目 再 按 下 〈F4〉 键 ， 束 恢复 初始 状态 了 。 


Wf 有  ) 

在 Excel 中 可 以 用 定义 名 称 的 方法 来 代替 单元 格 区 域 ， 而 且 
还 可 以 配合 函数 将 公式 定义 为 名 称 ， 从 而 实现 一 些 更 为 复杂 的 数 
据 计算 。 

@ 定位 : 比如 在 大 型 数据 库 中 ， 经 常 需要 选择 某 些 特 定 的 
单元 格 区 域 进行 操作 ， 那 么 则 可 以 事先 将 这 些 特定 的 单元 格 区 域 
定义 为 文字 名 称 。 当 再 次 需要 使 用 时 ， 可 以 在 “名 称 框 ”下 拉 沈 单 
中 选择 名 称 ， 程 序 则 会 自动 选中 特定 的 单元 格 区 域 ， 如 图 13-37 
所 示 。 

@ 计算 : 简化 了 编辑 公式 时 对 单元 格 区 域 的 引用 ， 尽 可 能 
地 减少 出 错 几 率 。 比 如 如 图 13-38 所 示 为 原 公 式 。 将 “单价 表 ” 
中 的 A1:D17 单元 格 区 域 定 义 名 称 为 “单价 表 ” 则 公式 可 以 人 简 
化 为 如 图 13-39 所 示 的 效果 。 
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=VLOOKUP (A2, 单价 表 !a1:D17, 4, FALSE)*B2 
| I a D 和 区 


SE | | 3 


; 
A 鼻 


Se 
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观音 饼 ( 海 | 10 


I | | CL 
一 一 - 
荐 ii 辣 08) | 9 66.5 了 
ed 
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观音 饼 (桂花 ) | 5 | 85| 

观音 饼 ( 海 车) | 10 


莲 社 礼盒 ( 黑 芝 麻 ) | 18 | 536.4 
观音 饼 (桂花 ) | 5 | 85| 
观音 饼 ( 海 节 ) | 10 | 162| 


国 13-37 


ma | 


F 


91 
62 


13-38 


| 六 。 友 | =WLOOKUP (42, 单价 表 , 4, FALSE)*B2 
8。 于 时 El _D E F 


| TI 


13-39 


BV 将 公式 定义 为 名 称 


当 在 Excel 中 进行 一 些 复杂 的 运算 或 实现 东 些 动态 数据 源 效 
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果 时 ， 经 党 会 将 特定 的 公式 定义 为 名 称 。 例 如 当前 表格 中 想 建立 
一 个 根据 销售 金额 计算 出 返利 后 金额 的 计算 器 ， 其 中 返利 比率 规 
则 为 : 销售 金额 小 于 1000 元 上 时， 返利 比 为 5%; 销售 金额 在 
1000 至 5000 之 间 时 ， 返 利 比 为 8%; 销售 金额 大 于 5000 元 时 ， 
返利 比 为 15%。 

这 时 可 以 建立 一 个 名 称 ， 并 议 置 其 引用 位 置 为 公式 “〈 用 I 
国 数 进行 条 件 判 断 )， 从 而 达到 目 动 计算 的 目的 。 

@ 在 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 写 定 名 称 -” 
按钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 。 

@ 在 “名 称 ” 输 入 框 中 输入 “返利 ” 在 “引用 位 置 ” 中 输 
入 : =IF(Sheetl1!$A$3<=1000,Sheet1!$A$3*0.05,IF(Sheet1!$A$3<= 
5000,Sheet1!$A$3*0.08,Sheet1!$A$3*0.15))， 如 图 13-40 所 示 。 


有 图 13-40 


@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 。 在 A3 单元 格 中 输 
入 销售 金额 : 如 89124.15， 选 中 B2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 : =A3- 返 利 ， 如 图 13-41 所 示 即 可 在 B3 单元 格 中 看 到 返利 
后 的 金额 。 


|B3 "|:|x v 大 | =- 返利 输入 


返利 金额 计算 器 
销售 金领 | ”返利 后 金额 Hw、》 


四 图 13- 41 
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@ 当 更 改 销售 金额 后 ，B3 单元 格 中 的 金额 会 目 动 计算 。 
技巧 18 创建 动态 引用 名 称 


使 用 Excel 的 列表 功 和 有 g 可 以 实现 当 数 据 区 域 中 的 数据 增加 


或 减少 时 ， 列 表 区 域 会 自动 扩张 或 缩小 。 利 用 此 功能 用 户 可 以 创 
建 动态 的 名 称 。 

@ 在 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 轩 RS 称 
按钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 。 在 “名 称 ” 输 入 框 中 输入 “ 销 


售 业绩 ”， 设 置 引 用 位 置 为 “=Sheetl!$A$1:$G$6”， 如 图 13-42 
所 示 。 

@ 选中 Al:G6 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 打 开 
“创建 表 ” 对 话 框 勾 选 上 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 13-43 
所 示 。 


一 一 一 3 ] I 以 se 地 
四 图 13-42 四 图 13- 43 


日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 当 癌 表 格 中 狐 添 加 了 
数据 后 (如 图 13-44 所 示 )， 可 以 看 到 名 称 引 用 位 置 也 会 相应 发 
生 改 变 ( ”销售 业绩 ”的 引用 位 置 更 改 为 
“Sheet1!$A$1:$G$9”) ,如 图 13-45 所 示 。 


中 有 本 | 日 

: CE | 洗 胡 4 口 “ 彩 电 口 | 空调 口 

| 响 民 庆 | 男 | 212000 | 147000 | 349200 | 720000 

| 张 吉平 男 |159000 | 157500 | 271600 | 360000 
ER 一 Sn0| 3256000 


加 人 自动 修改 


肖 叶 相 | | Le 一 


四 图 13- 44 4 
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RR 控 作 扩展 


当 建 六 了 动态 数据 产后， 如果 使 用 定义 的 名 称 建立 公式 : 
如 使 用 “=SUM( 销 售 金额 )” 计 算 总 销售 金额 时 ， 无 论 表 格 中 的 数 
据 是 增加 还 是 删除 ， 公 式 都 能 得 出 正确 的 计算 结果 。 


SW 查看 当前 工作 得 中 定义 的 所 有 名 称 


工作 表 中 定义 了 多 个 名 称 后 ， 可 通过 “和 名称 管理 器 ”快速 
丛 看 工作 注 中 所 有 定义 的 名 称 。 

@ 在 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 名 称 管 
理 器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 13-46 所 示 ， 即 
可 更 看 到 该 工作 注 中 所 有 定义 的 名 称 。 


加 有 定义 的 
名 称 


[T2000".",.. =9heatl! $42: 于 2 
1 
3 ek 


举 :heetl! dH 
百 彩 起 De re ed el 工作 祷 
瑟 汝 区 {20 =Sheetl!#lt2: #0#20 工作 泗 
二 工作 竹 


=Sheetl :$2 


图 13-46 


33 修改 定义 的 名 称 


对 于 已 经 定义 的 名 称 ， 如 条 名 称 或 是 引用 位 置 需要 改动 ， 
可 以 下 接 修改 ， 不 必 午 新 建 并 。 

@ 在 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 名 称 管 
理 右 ” 投 钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 。 
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@ 选中 “ 抽 油 烟 机 ”( 如 图 13-47 所 示 )， 单 击 “ 编 辑 ” 鬼 
钮 ， 打 开 “ 编 辑 名 称 ” 对 话 框 。 


=Sheetl1! rr :$E$20 

... =Sheetl!$G$2:$G$20 

... =Sheetl!$I$2:$I$20 

... =Sheetl!$H$2:$H$20 

... =Sheetl!$F$2:$F$20 

... =Sheetl!$D$2:$D$20 

;2... =Sheetl!$]$2:$]$20 
{"14700”;”... =Sheetl!$E$2:$E$20 


Rezen 国 
En) 


目 图 13-47 


日 修改 “ 抽 油 烟 机 ”为 “ 抽 油 烟 机 销售 额 ” 如 图 13-48 所 
示 。 若 需要 修改 该 名 称 的 引用 位 置 也 可 更 改 。 


13-48 


当 用 户 不 再 需要 某 些 名 称 时 ， 可 以 将 其 删除 。 
@ 在 “公式 ”一 “定义 的 名 称 ”选项 组 中 单 击 “名 称 管理 
器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 。 
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@ 选中 “员工 编写”， 单 击 “删除 ” 投 钮 “如 图 13-49 所 
示 ) 即 可 。 


1 
"heetl! 由 20 
2 
:0 
"heentl! dod 
人 
"ssheetl! tit2:H$20 


| 
“省 -.- “Sheetl :FCF2:4CF20 


图 13-49 
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第 14 章 
用 公式 、 沙 数 进行 数据 计算 分 析 


14.1 逻辑 子 数 范例 


库存 量 过 小 时 提示 补 货 
表格 中 统计 了 商品 的 库存 量 。 通 过 设置 公式 实现 根据 库存 


量 给 出 补 货 提示 。 有 基体 要 求 为 : 库存 数量 小 于 20 时 提示 “人 补 
仙 ” 库存 量 大 于 40 时 提示 “充足 ” 库存 量 在 20 一 40 之 间 时 所 
示 “准备” 

使 用 函数 : 正 函数 

vv IF 函数 : 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 “ 真 ”(CTRUE)、 

“ 假 ”(FALSE)， 从 而 返回 其 相对 应 的 内 容 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 

=IF(C2<40,IF(C2<=20," 补 货 "," 准 备 ")," 充 足 ")， 按 回 车 键 得 
出 结果 ， 如 图 14-1 所 示 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 同 下 复制 公式 ， 即 
可 根据 C 列 中 的 库存 数量 批量 得 出 提示 结果 ， 如 网 14-1 所 示 。 


5 根 据 职工 性 别 和 职务 判断 退休 年 龄 


本 例 中 要 求 根据 职工 性 别 和 职务 来 判断 退休 年 龄 ， 规 定 
为 : 男 职工 的 退休 年 龄 为 60 岁 ， 女 职工 的 退休 年 龄 为 55 岁 ; 如 
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果 是 经 理 职 位 ， 那 么 其 退休 年 龄 可 以 延迟 5 岁 。 


四 图 14- 1 


@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=IF(B2=" 男 ",60,55)+IF(D2=" 经 理 ",5,0) ， 按 回 车 键 即 可 计算 
出 第 一 个 人 员 的 退休 年 龄 

@ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公 
式 ， 即 可 快速 返回 其 他 员工 的 具体 退休 年 龄 ， 如 图 14-2 所 示 。 


| | =IF (Ba=" 男 “, 60, 55)+IFID3= 经理 55 中 上 


2 | 3 时 一 和 一 勿 此 部 | 二 理 | 65 | 


一 人 填充 结果 
1 | 
EE | 


本 < 县 
男 
| 


=IF(B2=" 男 ",60,55)+IF(D2=" 经 理 ",5,0) 
1) 如 果 C2=" 男 "返回 60， 否 则 返回 55。 
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2) 如 果 D2=" 经 理 " 返 回 5， 否 则 返回 0。 
3) 将 步骤 加 与 步骤 @@ 得 出 的 结果 相 加 。 


如 根据 三 位 面试 官 结果 判断 面试 人 员 最 终结 果 


本 例 中 要 求 : 当 三 位 面试 官 中 的 成 绩 都 为 合格 时 ， 才 能 了 予 
以 录用 ， 否 则 不 予 录用 。 
使 用 函数 : AND 函数 
w AND 函数 : 函数 用 于 当 所 有 的 条 件 均 为 “ 真 ”(TRUE) 
时 ， 返 回 的 运算 结果 为 “ 真 ”(TRUE); 反之 ， 返 回 的 运 
算 结果 为 “ 假 ”(CEFALSE)。 所 以 它 一 般 用 来 检验 一 组 数 
据 是 否 都 满足 条 件 。 
@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF(AND(B2:D2=" 合 格 ")," 有 录用"," 不 录用 ") 
按 《CtrltShift+Enter〉 组 合 键 即 可 根据 面试 官 的 评定 结果 判 
断 第 一 位 面试 人 员 是 否 给 予 录 取 。 
@ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 在 下角 ， 拖 动 填充 柄 癌 下 复制 
公式 ， 即 可 判断 其 他 面试 人 员 是 否 被 录取 ， 如 几 14-3 所 示 。 


计算 结果 


[= 
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1) 判断 B2:D2 单元 格 区 域 中 的 值 是 侣 都 为 “合格 ”。 
2) 当 步 又 @ 返 回 TURE 时 ， 最 终 返 回 "录用 "， 和 否则 返回 " 
个 录用 "。 


公司 规定 : 如 果 员 工 同 时 满足 业绩 超过 80000 元 或 者 工龄 


在 8 年 以 上 时 ， 即 可 发 放 奖 金 ， 
使 用 函数 : OR 函数 
vv OR 函数 : 用 于 参数 组 中 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 值 为 TRUE， 
即 返 回 TRUE; 任何 一 个 参数 的 旬 辑 值 为 FALSE， 即 返回 
FALSE。 
@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF(OR(C2>80000,D2>8)," 发 放 "," 无 ") 
按 回 车 键 即 可 根据 员工 的 工龄 和 业绩 成 绩 判 断 是 否 发 放 
@ 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 癌 下 复制 
公式 ， 即 可 批量 判断 出 是 否 为 其 他 员工 发 放 奖 金 ， 如 网 14-4 
所 示 。 


人 三 则 不 及 放 奖 金 。 


[E22 |:|x v Ef& [=IF (OR(c2>80000,D2>8), “发放, “无 *) 
A B E F | 


= 
es ; 三 各 友 骸 
一 -一 F 广 忆 立 K 人 Si 

Ps 图 医 Ri[ 赎 eh J We NTN 
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=IF(OR(C2>80000,D2>8)," 发 放 "," 无 ") 
1) 判断 C2 中 的 业绩 值 是 否 大 于 80000， 或 者 D2 单元 格 中 
的 值 是 否 大 于 8。 如 果 满 足 两 个 条 件 中 任意 一 个 则 返回 TURE， 
否则 返回 FALSE。 
2) 当 步 又 @ 返 回 TURE 时 ， 最 终 返回 "发 放 "， 和 否则 返回 "无 "。 


技巧 5S 国语 


本 例 需 要 从 招聘 名 单 中 得 选择 “30 岁 以 上 ”的 应 聘 人 员 ， 
可 以 利用 NOT 函数 来 进行 判断 。 

使 用 函数 : NOT 函数 

vv NOT 函数 : 对 参数 值 求 反 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=IFINOT(B2>30)," 通 过 "," 取 消 ") 

按 回 车 键 后 ， 如 果 是 “30 岁 以 上 ”的 应 聘 人 员 ， 显 示 为 
“取消 反之 ， 显 示 为 “通过 ” 

@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 癌 下 复制 公 
式 ， 即 可 批量 淀 选 出 满足 年 龄 要 求 的 应 聘 人 员 ， 如 图 14-5 所 示 。 


图 14-5 
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ZE 公式 解析 


=IFANOT(B2>30)," 通 过 "," 取 消 ") 
1) 当 B2 中 的 数值 大 于 30 时 则 返回 FALSE， 否 则 返回 
TURE。 
2) 当 步 又 @@ 返 回 TURE 时 ， 最 终 返 回 "通过 "， 人 否则 返回 " 
取消 "。 


技巧 6| 筛选 应 聘 人 员 同 时 判断 学 历 与 年 龄 两 个 条 件 


通过 设置 公式 ， 根 据 应 聘 人 员 的 年 龄 与 学 历 对 应 聘 人 员 进 
行 二 次 筛选 。 有 具体 要 求 如 下 : 如 果 年 龄 大 于 45 岁 ， 或 者 学 历 
为 “专科 以 下 取消 资格 ， 如果 学 历 为 “研究 生 ” 不 考虑 年 
龄 ， 和 直接 聘用 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF(AND(OR(B2>45,C2=" 专 科 以 下 "),C2<>" 研 究 生 ")," 取 消 "," 聘 用 ") 

按 回 车 键 得 出 判断 结果 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 
即 可 根据 B 列 与 C 列 中 的 数据 批量 得 出 烯 选 结果 ， 如 图 14-6 
所 示 。 


=IF (AND (OR (B2>45, C2=” 
【 C2<>" 研 究 生 *), “取消 ”， 


LT ) 
“聘用 ”) 


四 图 14-6 
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=IF(AND(OR(B2>45,C2=" 专 科 以 下 "),C2<>" 研 究 生 ")," 取 消 "," 聘 用 ") 2 
1) 判断 “B2>45” 与 “C2=" 专 科 以 下 "” 这 两 个 条 件 是 否 有 环宇 

一 个 满足 。 有 一 个 满足 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 技巧 
2) 判断 步骤 @ 与 “C2<>" 研 究 生 "” 是 否 同时 为 TRUE。 同 有 页 面 
时 为 TRUE， 该 步 结 果 TRUE， 否 则 结果 为 FALSE。 一 一 
3) 当 步 又 @ 结 果 为 TRUE 时 ， 公 式 最 终 返 回 “ 取 消 ” 否 处 理 

则 返回 “聘用 ”。 文档 打 
印 技巧 

数据 的 

输入 

14.2 ”数学 函数 范例 灶 理 
数据 的 
排序 


:35 根据 每 月 预算 费用 计算 总 预算 费用 本 
分 析 


表格 中 统计 了 各 类 别 费 用 在 1 月 、2 月 、3 月 的 预算 金额 ， 用 表 新 
现在 需要 计算 出 各 类 别 各 月 份 的 上 吕 了 预算 费用 。 建 技巧 
@ 选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : a 
=SUM(B2:B8,C2:C8,D2:D8) 区 训 计 

按 〈Ctrl+Shift+Enter》 组 合 键 ， 即 可 得 出 结果 ， 如 图 14-7 上 县 届 分 机 

处 理 及 
美化 
图 形 、 
图 片 


表格 与 
图 表 


视频 


Er i 
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FS 公式 解析 


=SUM(B2:B8,C2:C8,D2:D8) 
分 别 将 B2:B8 单元 格 区 域 之 和 、C2:C8 单元 格 区 域 之 和 以 
及 D2:D8 单元 格 区 域 之 和 再 次 进行 求 和 运算 。 


3】 根据 销量 和 单价 统计 出 总 销售 额 


表格 对 不 同 产 品 的 销量 和 单价 进行 了 汇总 ， 利 用 数组 公式 
可 以 一 次 性 将 所 有 产品 的 总 销售 额 计 算出 来 。 
@ 选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(B2:B6*C2:C6) 
按 (Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 〈( 必 须 按 此 组 合 键 数组 公式 才 
能 得 到 正确 结果 )， 即 可 通过 销售 数量 和 销售 单价 计算 出 总 销售 
额 ， 如 图 14-8 所 示 。 


B8 区 


: |x v Ef |{=sun(B2:B6xC2:C6)} 
E C 


=SUM(B2:B6*C2:C6) 
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将 B2:B6 单元 格 区域 和 C2:C6 单元 格 区 域 中 的 值 一 一 对 应 
进行 相 乘 计算 ， 得 到 每 一 个 产品 的 销售 金额 ， 然 后 对 其 进行 求 和 
运算 。 


问 


We】 统计 某 个 系列 商品 的 总 销售 金额 


当前 表格 中 统计 了 产品 的 销售 信息 ， 要 求 统计 出 其 中 茶 个 
系列 丙 品 的 总 销售 金额 。 可 以 使 用 SUMIF 函数 来 设置 公式 。 

使 用 函数 : SUMIF 函数 

w SUMIF 函数 : 对 工作 表 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 中 符合 指 

定 条 件 的 值 求 和 。 
@ 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMIF(C2:C17," 宝 云 ",E2:E17) 

@ 按 下 加 车 键 ， 即 可 统计 出 “ 宇 云 ”系列 商品 的 总 销售 金 

额 ， 如 图 14-9 所 示 。 


| 3 月 3 日 ”| 宝 云 扶手 箱 
| 3 月 6 日 “| 宝 云 挡 泥 板 
8 


= 
明 威 亚麻 肢 执 | 
EREIEESTEEECI 


3 月 16 日 | 索尼 200 内 署 YCD | 索尼 | 9 | 13620 | 
3 月 18 日 | 阿尔 派 758 内 置 YCD | 阿尔 派 | 16 | 42360 | 
”3 月 20 日 | 明 咸 亚麻 暑热 ” | 宝 云 | 8 | 180 
”3 月 24 日 | 阿尔 派 5900WP4 | 阿尔 派 | 9 | 13650 | 
，3 月 25 日 | 宝 云 扶手 箱 | 宝 云 | 123 | 25589 | 
| 3 月 26 日 | 宝 云 扶手 钉 | 宝 云 | 12 | 7800 | 


加 图 14-9 


10 
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FS 公式 解析 


=SUMIF(C2:C17," 宝 云 ",E2:E17) 
1) 依次 判断 C2:C17 单元 格 区 域 中 各 个 值 是 否 是 “ 宝 云 ”， 
如 果 是 返回 TRUE， 和 否则 返回 FALSE。 
2) 对 于 步骤 @ 结 果 中 返回 TRUE 的 对 应 在 E2:E17 单元 格 
区 域 中 的 值 进 行 求 和 运算 。 


TU 统计 出 各 部 门 的 工资 总 额 


表格 对 不 同 部 门 员工 的 工资 进行 了 统计 ， 要 求 统 计 出 各 个 
部 门 的 工资 总 额 。 
@ 在 表格 中 建立 求解 标识 ， 注 意 F2:F5 单元 格 中 数据 要 输 


入 准确 ， 建 并 公式 时 需要 使 用 到 ， 如 图 14-10 所 示 。 
区 Ya 
外 D 


”1 | 曾 祥 琼 | 销售 部 | C 编辑 表格 Ee 
一 一 一 一 生生 | 
3 | 陈 家 玉 | 销售 部 和 政 部 | 


4 | 于 莉 | 企划 部 
5 | 邑 路 平 | 行政 部 
6 | 吕 从 英 | 企划 部 
本 
| 8 | 明 雪 | 企划 部 


[md 


站 图 14- 10 


@ 选中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMIF($C$2:$C$15,F2,$D$2:$D$15) 
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按 回 车 键 即 可 统计 出 “销售 部 ”的 工资 总 额 。 
目 选中 G2 单元 格 ， 交 标定 位 于 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 同 下 
复制 公式 可 计算 出 各 个 部 门 的 工资 总 额 ， 如 图 14-11 所 示 。 


外 -| :|x v f ||=sonIF ($c$2:$C$15,F2, $D$2:$D$15) 输入 
6 


了 ” 遇 
| 1 | 曾 祷 态 | 销售 部 | 计算 络 采 ¥15, 200. 00 
一 二 直人 
| 


=SUMIF($C$2:$C$15,F2,$D$2:$D$15) 
1) 依次 判断 $C$2:$C$15 单元 格 区 域 中 各 个 值 是 否 是 F2 单 
元 格 中 指定 的 部 门 ， 如 果 是 返回 TRUE， 否则 返回 FALSE。 
2) 对 于 步骤 @ 结 果 中 返回 TRUE 的 对 应 在 $D$2:$D$15 单 
元 格 区 域 中 的 值 进 行 求 和 运算 。 


as 使 用 通配符 对 未 一 类 数据 求 和 


表格 对 个 同 关 列 商品 内 销 信 金额 进行 了 统计 ， 现 在 需要 
根据 条 件 对 “ 电 顷 ”这 一 类 商品 〈 有 各 个 型 号 ) 进行 销售 额 
ts 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=SUMIF(A2:A12,"* 电 费 ",B2:B12) 
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按 回 车 键 得 出 结果 ， 如 图 14-12 所 示 。 


D2 Ee SUNIF (A2:A12, “站 电 纺 ", B2:B12) 


B C | E 


A 


Fe 


em 


一 全 


-一 


OE 


ee 


人 


=SUMIF(A2:Al2,"* 电 缆 ",B2:B12) 
判断 A2:A12 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 为 “电缆 ” 如 果 是 则 
返回 对 应 在 B2:B12 单元 格 区 域 中 的 值 进行 求 和 。 


5 统计 出 缺勤 的 人 数 


表格 对 每 个 工作 日 的 员工 的 出 勤 情 况 进 行 了 记录 ， 主 要 包 
括 早 退 、 述 到 、 事 假 和 矿工 。 本 例 需 要 统计 出 2013 年 度 9 月 份 
述 到 和 早退 的 人 数 合计 值 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(SUMIF(B2:B17,{" 早 退 "," 述 到 "},C2:C17))， 
按 回 车 键 即 可 统计 出 “早退 ”与 “迟到 ”员工 人 数 的 合计 
值 ， 如 图 14-13 所 示 。 
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Word 


文本 

2013/9/9 | 旱 退 | 2 | | 文本 的 

呈现 ed pe | 定位 

7 | 一 Ci 、 光 | 文本 自 

四 落 优 化 

i 处 理 

5 退 | 3 | 技巧 

m 页 面 

到 | 2 | 没 计 

[ 20 | 到 | 2 | | ea. 

| 2013/9/25 | 事假 | 1 | 自动 化 
2013/9/26 二 本 | 

[ 20030907 -Th | 处 理 
201391730 | NT | 1 | | [1 ra 

文档 打 

JE 

14- 13 a 人 

数据 的 

输入 

_ 编辑 

A 公式 解析 处 理 

= 数据 的 

排序 


=SUM(SUMIF(B2:B17,{" 早 退 "," 述 到 "},C2:C17)) ee 
1) 筛选 出 B2: B17 单元 格 区 域 中 为 “迟到 ?和 “早退 ”的 出 勤 “半分 析 


状况 。 用 表 新 
2) 将 步骤 @ 中 对 应 在 C2，C17 单元 格 区 域 中 的 人 数 进行 求 、 肝 二 

和 运算 。 全 
算 分 析 

统计 各 店铺 各 品牌 商品 销售 金额 合计 值 i 

本 例 数据 表 中 统计 了 不 同 专柜 不 同类 别 产品 的 销售 金额 ， 外 全 和 
统计 出 指定 专柜 指定 类 别 产品 〈 同 时 满足 两 个 条 件 ) 的 合计 办 
金额 。 图 片 
使 用 函数 : SUMIFS 函数 


vv SUMIFS 函数 : 对 工作 表 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 中 满足 ep 
多 个 条 件 的 单元 格 求 和 。 视频 


@ 根据 求解 目的 在 数据 表 中 建立 求解 标识 ， 本 例 G2:G3、 ny 
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文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
党 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
及 证 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 拷 七 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公 趣 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
天 化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 
图 表 
视频 


文稿 的 


输出 


H1:J1 单元 格 区 域 在 设置 公式 时 都 需要 引用 ， 如 图 14-14 所 示 。 


G H L 
| 增 从 路 店 | 
I 和 购 店 | | | 


毛孔 紧 至 清 透 礼 宣 
珍珠 白 周 护理 套装 
毛孔 清 透 洁面 乳 
毛孔 紧 致 清 透 礼盒 
增 

本 从 


旦 
I 
咒 
于 


名 印记 中 口上 II 乡 


购 店 清 透 洁 

购 店 紧 致 清 透 礼 章 
增 谷 路 店 “| 雅 业 | 微 脂 圳 全 效 明眸 眼 嗜 嘎 
乐购 店 | 雅 业 ”| 特效 滋养 引 | 
| 3/6 | 乐购 店 ”| 瑾 之 泉 | 珍珠 白 高 采 紧 到 眼 部 甘 华 
_3/6 | 乐购 店 。 “| 欧 兰 素 | 毛孔 紧 臻 清 透 乳液 ”| 595 
”3/6 | 增 谷 路 店 “| 雅 业 | 精 纯 弹 力 腿 精华 | 340 | 
15 | 3/7 | 增 谷 路 店 “| 欧 兰 素 | 毛孔 紧 致 清 遂 礼盒 | 2680 


四 图 14- 14 


@ 选中 H2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 陈 : 

=SUMIFS($E$2:$E$15,$B$2:$B$15,$G2,$C$2:$C$15,H$1) 

按 回 车 键 即 可 统计 “ 增 谷 路 店 ” 中 “ 欧 兰 素 ” 品 牌 产品 销 
售 金额 合计 值 ， 如 网 14-15 所 示 。 


x Vv f | |sunrrs($E$2:$E$15, $B$2:$B$15, $C2, $C$2:$C$15,H$1) [| 输入 
es 


G H L 


| 
| | © | 
一 一 


一 一 C 编辑 表格 、 为- 


[一 
I 1 


[= 


[se 
[5 
a 


_3/5 增 谷 路 店 | 雅 业 | 微 脂 圳 全 效 明眸 眼 嗜 吓 |， 352 
_3/5 | 乐购 店 | 瑾 之 泉 | 珍珠 白 最 彩 焕 颜 修 容 和 | 246 
_3/5 | 乐购 店 。 | 雅 业 | 特效 以 养 看 | 224 | 
_3/6 | 增 谷 路 店 “| 欧 兰 素 | 水 氧 活 能 清润 效 露 | 440 
_3/6 | 乐购 店 | 理 之 泉 | 珍珠 白毫 采 紧 致 眼 部 鞭 华 |， 600 
_3/6 | 乐购 店 。 | 欧 兰 素 | 毛孔 紧 致 清 透 乳 深 | 595 
_3/6 | 增 谷 路 店 “| 雅 汪 | 精 纯 弹 力 眼 精华 | 340 | 


四 图 14-15 
日 选中 H2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 右 复制 公式 
到 J2 单元 格 ， 可 依次 得 出 “ 增 谷 路 店 ” 中 各 个 品牌 产品 销售 金 
额 合 计 值 ， 如 图 14-16 所 示 中 看 到 的 是 有 2 单元 格 的 公式 。 


1 
13 
14 


360 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


|J2 w Ff ||=sunrFs($E$2:$E$15, $B$2:$B$15, $C2, $C$2:$C$15, J$1) Word 
D E F G H 上 文本 
不 的 
2 | 3/4 | 增 谷 路 店 “| 欧 兰 素 | 毛孔 紧 致 清 透 礼盒 。 | 536 | 增 谷 路 店 3656 | 818 | 692 4 : 
3 | 3/4 | 增 谷 路 店 “| 瑾 之 泉 | 珍珠 白 周 护理 套装 乐购 店 | | | 定位 
4 | 3/4 | 乐购 店 。 “| 欧 兰 素 | 毛孔 清 透 洁面 乳 | rp 
5 | 3/4 | 乐购 店 | 欧 兰 素 | 毛孔 紧 到 请 遂 全 。 | 550 | | | Ee | 草 文本 段 
6 | 3/4 | 增 谷 路 店 “| 瑾 之 泉 | 珍珠 白毫 采 紧 致 眼 部 鞭 华 | 440 | | 落 优 化 
7_| 3/5 | 增 谷 路 店 “| 雅 业 | 微 脂 壶 全 效 明眸 眼 嗜 嘎 | 352 | 
8 | 3/5 | 乐购 店 | 瑾 之 泉 | 珍珠 白 晶 彩 烧 颜 修 容 和 | 246 | 处 理 
9 | 3/5 | 乐购 店 “| 雅 演 | 特效 滋养 条 
10 | 3/5 | 乐购 店 | 理 之 | 珍珠 白 中 和 356 技巧 
11 | 3/6 | 增 谷 路 店 “| 欧 兰 素 | 水 挟 活 能 清河 效 露 | 440 页 面 
1 珍珠 白 高 采 紧 至 眼 部 甘 华 | 600 | < 
13 毛孔 紧 臻 清 透 乳 演 | 595 | 设计 
14 | 3/6 | 增 谷 路 店 “| 雅 汪 | 精 纯 弹 力 眼 精华 340 要 
15 毛孔 紧 臻 清 透 礼 自动 化 
四 处 理 
14- 16 文档 打 
印 技 巧 
、 、 一 一 .一 ML 
@ 选中 H2:J2 单元 格 区域 ， 拖 动 在 下 角 的 填充 柄 ， 回 下 复 看 数据 的 
输入 


制 公式 到 J3 单元 格 ， 可 依次 得 出 “乐购 店 ” 中 各 个 品牌 产品 销 
售 金额 合计 值 ， 如 图 14-17 所 示 中 看 到 的 是 了 9 单元 格 的 公式 。 


编辑 
处 理 


类 人 
| Ts "| :| xx v fA||=suniFs($e$2:$E$15, $B$2:$B$15, $63, $C$2:$C$15,1$91) | | 输入 i 
B @ D E E H gr 
l 数据 的 
2 毛孔 紧 致 清 透 礼盒 。 ”| 536 | | 增 谷 路 店 | 3656 | 818 | 692 | 分 析 
3 | 3/4 | 增 谷 路 店 | 瑾 之 泉 | 珍珠 白 周 护理 套装 
4 E 用 表 新 
5 | 3/4 | 乐购 店 。 | 欧 兰 素 | 毛孔 紧 臻 清 遂 礼 合 | 550 | 建 此 年 
6 | 3/4 | 增 谷 路 店 “| 瑾 之 泉 | 珍珠 白毫 采 紧 致 眼 部 鞠 华 | 。 440 J 、 
7 | 315 | 增 谷 路 店 | 雅 麻 和 联 吉 全 效 明 蝗 眼 跟 咕 | ”352 《~ i| 全 ; 术 | DN 
8 | 3/5 | 乐购 店 。 | 瑾 之 泉 | 珍珠 白 晶 彩 焕 颜 修 容 刹 | 246 一 筷 址 
9 | 3/5 | 乐购 店 。 | 雅 汪 | 特效 滋养 看 | 224 | 编辑 
10 | 3/5 | 乐购 店 。 | 更 之 泉 | 珍珠 白 赋 活 看 | 356 数据 计 
11 水 氧 活 能 清润 凝 吉 | 440 
12 | 3/6 | 乐购 店 “| 瑾 之 泉 | 珍珠 白 高 采 紧 致 眼 部 鞭 华 |， 600 算 分 析 
13 毛孔 紧 致 清 透 乳液 | 595 | 
14 | 3/6 | 增 谷 路 店 “| 雅 汪 | 精 纯 弹力 腿 精华 | 340 页 面 布 
15 | 3/7 | 增 谷 路 店 | 欧 兰 素 | 毛孔 紧 致 清 透 礼盒 。 | 2680 局 吃 计 
本 一 处 理 及 
i4-17 美化 
图 形 、 
%, 图 片 
注意 于 
ee Es 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 I 
、 Ed >» 一 一 从 MR v 音频 、 
在 设置 H2 单元 格 的 公式 时 ， 由 于 这 个 公式 既 要 辣 右 复制 又 视频 
估 缴 


要 疝 下 复制 ， 所 以 对 数据 源 的 引用 方式 采用 了 混合 引用 的 方式 ， 
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图 形 、 
图 片 
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视频 
文稿 的 
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ex 根据 各 商品 单价 、 数 量 、 折 扣 点 计算 商品 折 后 


目的 是 为 了 使 公式 复制 时 该 变动 的 变动 ， 不 该 变动 的 不 动 。 通 过 
对 比 文本 中 的 儿 个 公式 可 以 学 习 设 置 方式 。 


的 总 金额 


表格 记录 了 商品 的 单价 、 数 量 和 折扣 ， 需 要 将 所 有 商品 的 


折 后 总 金 笑 计算 出 来 。 


使 用 函数 : SUMPRODUCT 函数 


w SUMPRODUCT 函数 : 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 间 


对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 


@ 选中 C11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMPRODUCT(B2:B9,C2:C9,D2:D9) 
按 回 车 键 即 可 计算 出 所 有 商品 折扣 后 的 价格 ， 如 图 14-18 


所 示 。 


Cll 


B : : | 
a ee 于 a 虹 拔 汪 区 天 | 
SS | 有 乒 绥 八 


SG20AL2 


”所 有 商品 折扣 后 的 价格 
上 2 | 


有 疝 吧 折扣 后 于 让 检 
学 人 的 
AR 


2 站， 和 


: | xX Y fk | |=sUNPRODUCT(B2:B9,C2:C9,D2:D9) 
-FrF 


一 


i ms ms i ms i mm ms i ms i mm mm ms i ms ms ms ss ms se ms ss ms ss ms 


=SUMPRODUCT(B2:B9,C2:C9,D2:D9) 
依次 将 B2:B9、C2:C9、D2:D9 单元 格 区 域 上 的 值 一 一 对 应 
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sss sm 


相 乘 ， 将 相 乘 的 结束 求 和 。 Word 


0 文本 
站 文本 的 
定位 
统计 同时 满足 两 个 条 件 的 人 数 a 


洛 优化 
表格 中 统计 了 各 员工 的 性 别 以 及 所 属 部 门 ， 根 据 此 数据 要 办 全 
求 统计 出 指定 部 门 中 指定 性 别 员工 的 总 人 数 。 例 如 ， 下 面 设置 公 县 王 - 
式 统计 出 “销售 (1) 部 ”中 女性 员工 的 总 人 数 。 人 
@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 目 动 化 
=SUMPRODUCT(B2:B12=" 女 ")*(C2:C12=" 销 售 (1) 部 ") 二 
按 回 车 键 即 可 统计 出 性 别 为 “ 女 ” 且 所 属 部 门 为 “销售 (1) 外 六 
部 ”的 员工 总 人 数 ， 如 图 14-19 所 未 。 数据 的 
输入 


编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
14-19 算 分 析 

页 面 布 

入 局 设计 
A 公式 解析 站 有 
图形 
=SUMPRODUCT((B2:B12=" 女 "x*(C2:C12=" 销 售 (1) 部 ")) 图 片 

1) 判断 B2:B12 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 为 “ 女 ， 然 后 再 判 外 避 富 

断 C2:C12 单元 格 区 域 中 的 值 是 否 为 “销售 (1) 部 ”如 末 是 返回 四 言 病 、 
TRUE， 不 是 返回 FALSE， 返 回 的 是 两 个 数组 。 视频 
2) 将 步 又 @ 中 的 两 个 数组 相 乘 ， 同 为 1 的 相 乘 结果 为 1， 文稿 的 


输出 
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输出 


侍 则 为 0， 计 算 结 果 为 一 个 组 数 。 
3) 将 步 又 @ 数 组 值 求 和 。 


技巧 16 计算 平均 销售 量 时 取 整 


表格 对 每 名 销售 坟 员 的 销售 量 进行 了 统计 ， 现 在 要 计算 平均 
销售 数量 ， 并 且 要 显示 整数 。 


使 用 函数 : INT 函数 

v INT 函数 : 将 数字 向 下 伟 入 到 最 接近 的 整数 。 

@ 选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=INT(AVERAGE(B2:BO)) 

按 回 车 键 得 出 取 整 数 后 的 结果 ， 如 图 14-20 所 示 。 


:|X v f ||=INT(AVERACE(B2:B6)) 
起 : 


Ee 


B8 


=INT(AVERAGE(B2:B6)) 
首先 利用 AVERAGE 函数 对 B2:B6 单元 格 中 的 数据 求 平均 
值 ， 然 后 再 利用 INT 函数 对 平均 销量 取 整 数值 。 
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Word 


53 了 统计 加 班 时 长 国 文本 
z 文本 的 


表格 中 分 别 对 员工 的 上 班 时 间 和 下 班 时 间 进 行 了 统计 ， 现 定位 
在 需要 根据 已 知 条 件 求解 加 班 总 时 长 。 ee 
使 用 函数 :TEXT 函数 、MOD 函数 
vv TEXT 函数 : 将 数值 转换 为 按 指 定数 字 格 式 表示 的 文本 。 技巧 
w MOD 函数 ; 返回 两 数 相 除 的 余数 。 结 果 的 正 负 号 与 除数 负面 


人 TT 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 处 理 
=TEXT(MOD(C2-B2,1),"'h 小 时 mm Sp 文档 打 
按 回 车 键 得 出 第 一 条 记录 的 加 班 时 长 。 站 


@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 在下 角 的 填充 柄 加 下 复制 公式 ， 输入 


即 可 批量 得 出 每 一 位 员工 的 加 班 时 长 ， 如 图 14-21 所 示 。 了 
oe |: [x v # ermxroop(se, Debian 分 7 数据 的 
外 B lb FE F | 排序 

1 数据 的 
到 | 何平 法 | 18:35 | z0:35 | 2 小 Bio0 分 | | 输入 | 分 析 
3 | Bp | 19:30 | 22:00 | a 
陈 惠 婵 | 18:00 | 2 a 
tt 8: 建 技巧 
6B 黄 永 明 。 > | | J 
T : 了 | 编辑 
一 | 数据 计 
| Bw | 19a15 | 一 算 分 机 
页 面 布 


局 设计 

处 理 及 

入 美化 

= 人 % 公式 解析 图 形 、 

站 图 片 

=TEXT(MOD(C2-B2,1),"h 小 时 mm 分 ") a 

1) C2 单元 格 时 间 与 B2 单 格 时 间 差 值 与 1 相 除 后 的 余数 。” 育 守 页、 

2) 将 步骤 @ 结 果 转 换 为 h 小 时 mm 分 的 形式 。 讽 顷 
一- 
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计算 物品 的 快递 费用 国 


物流 公司 规定 按照 包 衷 的 重量 收取 邮费 ， 具 体 要 求 如 下 : 
首 重 1 公斤 〈 注 意 是 每 公斤 ) 为 8 元 ， 续 重 每 厅 〈 注 意 是 每 斤 ) 
为 2 元 。 
使 用 函数 : ROUNDUP 函数 
w ROUNDUP 函数 : 远离 零 值 ， 同上 【绝对 值 增 大 的 方 
癌 )〉 舍 入 数字 。 
@ 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=IF(A2<=1,8,8+ROUNDUP((A2-1)*2,0)*2) 
按 回 车 键 即 可 根据 A2 单元 格 中 物品 重量 计算 出 物流 费用 。 
@ 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 问 下 复制 
公式 ， 即 可 根据 A 列 中 的 物品 重量 批量 返回 其 对 应 的 物流 费 
用 ， 如 图 14-22 所 示 。 


加 < 多 入 
区 Ee 


全 


计算 结果 


图 14-22 


=IF(A2<=1,8,8+ROUNDUP((A2-1)*2,0)*2) 
1) 判断 A2 单元 格 的 值 是 否 大 于 等 于 1， 如果 是 ， 返 回 8; 
否则 进行 ROUNDUP((B2-1)*2,0)*2 这 步 运算 。 
2) A2 中 重量 减 去 首 重 重量 ， 乘 以 2 表示 将 公斤 转换 为 
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帮 ， 将 这 个 结果 向 上 取 整 〈 即 如 果 计 算 值 为 1.12， 向 上 取 整 结果 
为 2; 计算 值 为 2.57， 疝 上 取 整 结果 为 等 于 3;，…… ) 
3) 将 步骤 目 结 果 乘 以 2，2 表示 一 个 单位 的 物流 费用 金额 。 


5 计算 上 网 费用 


要 求 根据 各 台 机 器 的 上 机 时 间 与 下 机 时 间 来 计算 应 付费 
用 。 其 计 费 方式 如 下 : 超过 半 小 时 按 1 小 时 计算 ;不 超过 半 小 时 
按 半 小 时 计算 ; 计 费 标准 为 每 小 时 2 元 。 

使 用 函数 : ROUNDUP 函数 、HOUR 函数 、MINUTE 函数 

ROUNDUP 函数 : 远离 零 值 ， 问 上 《绝对 值 增 大 的 方 

向 》 舍 入 数字 。 

”HOUR 函数 : 返回 时 间 值 的 小 时 数 。 

vv MINUTE 函数 : 返回 时 间 值 的 分 钟 数 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=ROUNDUP((HOUR(C2-B2)*60+MINUTE(C2-B2))/30,0)*1 

按 回 车 键 得 出 1 号 机 的 应 付 金额 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 顶 辣 下 复制 公式 ， 
即 可 批量 得 出 其 他 机 器 的 应 付 金 额 ， 如 图 14-23 所 示 。 


: =ROUNDUP ( (HOUR (C2-B2)*#60+ 给 入 
\ MINUTE (C2-B2)) /30, 0)*1 
E 


A B C 
机 号 ”上 机 时 间 下 机 时 间 
1 号 | 9:00:00 | 10:22:00 | 

3 

4 

3 

5 

6 


es 

1 | 90000 | 123000 计算 结果 ~、 
3 | 100000 | 112200 二 
4 时 | 102700 | 154600 三 
| 
| 
二 二 二 | 


1 号 
[= 
1 号 
一 j 
号 
一】 
号 
= 
号 
一] 
号 
=) 
号 
8 号 


11:12:00 
15:10:00 17:55:00 
10| 8 号 | 15:32:00 | 23:35:00 


10:50:00 14:00:00 
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A 公式 解析 

=ROUNDUP((HOUR(C2-B2)*60+MINUTE(C2-B2))/30,0)*1 

1) “HOUR(C2-B2)*60+MINUTE(C2-B2)” 计 算 结 果 为 上 网 
的 总 分 钟 数 。 

2) 将 总 分 钟 数 除 以 30 表示 将 计算 单位 转换 为 30 分 ， 然 后 
问 上 伟 入 《因为 超过 30 分 钟 按 1 小 时 计算 ， 不足 30 分 按 30 分 
钟 计算 )。 


由 于 计 费 单位 已 经 被 转换 为 30 分 钟 ， 所 以 步骤 @@ 结 果 乘 以 
1 束 是 总 费用 而 不 是 乘 以 2 J 


II 随机 获取 编号 


表格 统计 了 所 有 员工 的 姓名 ， 这 里 需要 在 1 到 100 位 数字 
中 进行 随机 编号 ， 以 便 公 正 地 确定 每 一 位 人 员 的 顺序 。 
使 用 函数 : ROUND 函数 、RAND 函数 
vv ROUND 函数 : 将 某 个 数字 四 舍 五 入 为 指定 的 位 数 。 
RAND 函数 : 返回 大 于 等 于 0 及 小 于 1 的 均匀 分 布 随机 
实数 ， 每 次 计算 工作 表 时 都 将 返回 一 个 新 的 随机 实数 。 
@ 选中 B2 单元 格 ， 在 编辑 位 中 输入 公式 : 
=ROUND(RANDO*99+1,0) 
按 回 车 键 即 可 随机 自动 生成 1 一 100 之 间 的 整数 (每 次 按 F9 
键 编 写 都 随机 生成 )。 
@ 选中 B2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 问 下 复制 公式 ， 
即 可 得 到 所 有 的 随机 编号， 如 图 14-24 所 示 。 
368 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


E 


=ROUND (RAND (#99+1, 0) 
D | | 


14.3 ”统计 函数 光 例 


9 计算 两 次 测试 的 平均 值 ) 


表格 中 统计 了 两 次 测试 获得 两 列 数值 ， 要 求 计 算出 平均 值 。 

使 用 函数 : ROUND 函数 、AVERAGE 函数 

vv ROUND 函数 : 将 某 个 数学 四舍五入 为 指定 的 位 数 。 

vv AVERAGE 函数 : 用 于 计算 所 有 参数 的 算术 平均 值 。 

@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=ROUND(AVERAGE(A2:B10),2) 

按 回 车 键 即 可 得 出 平均 价格 ， 如 图 14-25 所 示 。 


C2 


Comam arwlyr- 


四 图 14- 25 
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3 忽略 单元 格 中 的 0 值 求 出 平均 什 


表格 统计 了 每 名 销售 员 的 销售 总 金额 ， 其 中 茶 些 单元 格 中 
的 销售 金额 为 0， 现 在 想 计 算 平 均值 ， 并 且 将 销售 金额 为 0 的 单 
元 格 排除 挥 。 
@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=AVERAGE(IF(B2:B11<>0,B2:B11)) 
按 (CtrltShift+Enter〉 组合 键 即 可 忽略 0 值 求 出 平均 值 ， 如 
图 14-26 所 示 。 


| FE 
销售 员 销售 金额 平均 销售 金额 


2 HA 


=AVERAGE(F(B2:B11<>0,B2:B11)) 
1) 在 B2:B11 单元 格 区 域 中 依次 判断 各 个 值 是 否 不 等 于 0， 
如 果 满 足 则 返回 TRUE 值 ， 不 满足 返回 FALSE 值 。 然 后 将 返回 
TURE 值 的 数值 返回 ，TURE 值 忽略 ， 返 回 的 是 一 个 数组 。 
2) 返回 数组 进行 求 平均 值 。 
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技巧 23 计算 平均 支出 金额 


当前 表格 中 统计 了 上 半年 中 每 个 月 的 收入 和 支出 ， 现 在 要 


统计 出 每 个 月 的 平均 支出 金额 。 


按 回 车 键 即 可 统计 出 每 个 月 的 平均 文 出 籁 ， 


使 用 函数 : AVERAGEIF 函数 
vv AVERAGEIF 函数 : 返回 某 个 区 域内 满足 给 定 条 件 的 所 


有 单元 格 的 平均 值 


@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=AVERAGEIFGB2:B13," 文 出 ",C2:C13) 


D2 


2 月 份 


Co DI 


| 
A 


四 图 14- 27 


A 公式 解析 


=AVERAGEIF(B2:B13," 支 出 ",C2:C13) 


1) B2:B13 单元 格 区 域 为 用 于 条 件 判 断 的 区 域 ， 如 果 单 元 格 


中 是 “支出 ” 即 为 满足 条 件 。 


2) 将 满足 条 件 的 对 应 在 C2:C9 单元 格 区 域 上 的 值 进行 求 平 
均值 。 
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EY 中 统计 各 班级 平均 分 


当前 表格 中 统计 了 各 个 班级 中 各 学 生 的 分 数 〈( 交 又 显示 
的 )， 要 求 统 计 出 每 个 班级 的 平均 分 数 。 
@ 在 工作 表 中 输入 数据 并 建立 好 求解 标识 。 
@ 选中 F2 蛙 元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF($A$2:$A$13,E2,$C$2:$C$13) 
按 回 车 键 ， 即 可 计算 出 “1 班 ”的 平均 分 数 ， 如 图 14-28 所 示 。 


| =AVERAGEIF ($A$2:$A$13, E2, $C$2:$C$13) 


F2 ls x vv Ef 


用 G 
| 分 交 。” 计算 结 ) | 平均 分 数 
WB | 3 ND - 
| nT 
7 一 
陈 自 强 


四 图 14- 28 


@@ 选中 F2 单元 格 ， 问 下 复制 公式 到 F4 单元 格 ， 即 可 求 出 
其 他 班级 平均 分 数 ， 如 图 14-29 所 示 。 


| F2 -| :|x v Ff ||=AvERAGEIF ($A$2:$4$13, E2, $C$2:$C$13) 
C D E 

| 刘 那 | 9 填充 结果 、 | 
WD 
[3 十 < 他 
| ] ] 
| 
谭 谢 生 


目 图 14- 29 
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”只 计算 新 增 售 点 的 平均 销售 额 


表格 统计 了 各 个 销售 网 点 的 年 销售 额 ， 并 且 包 含 狐 增 的 网 
点 ， 要 求 计 算出 新 增 网 点 的 平均 销售 额 。 这 里 的 通配符 “*” 表 
示人 代替 0 个 或 多 个 字符 。 

@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=AVERAGEIF(A2:A9,"=*( 新 增 )",B2:B9) 

按 回 车 键 即 可 计算 出 新 增 网 点 的 平均 销售 额 ， 如 图 14-30 


所 示 。 


外 B 

1 新 

2 | 
3| 上海 ”| 55.54 | = 
4 | “芜湖 (新 增 ) 下 | 
5 | 
。 全 向 
7| 杭州 | 496 | 忆 | 
8 | 
9 | 桂林 (新 增 ) 

图 14-30 


=AVERAGEIF(A2:A9,"=*#*( 新 增 )",B2:B9) 
1) A2:A9 单元 格 区 域 为 用 于 条 件 判断 的 区 域 ， 如 果 单 元 格 
中 是 “( 新 增 )” 绪 尾 的 即 为 满足 条 件 。 
2) 将 满足 上 述 条 件 的 对 应 在 B2:B9 单元 格 区 域 上 的 值 进行 
求 平 均值 。 


5 分 别 计算 男女 装 的 平均 销售 件数 
表格 统计 了 店铺 中 各 个 品牌 (分 男女 品牌 ) 商品 的 销售 件 
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数 ， 要 求 分 别 统计 出 男女 装 的 平均 销售 件数 。 
@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF(A2:A10,"* 女 ",B2:B10) 
按 回 车 键 即 可 计算 出 女装 的 平均 件数 ， 如 图 14-31 所 示 。 


”计算 结果 


O00 I 


一 
be 


四 图 14-31 
@ 选中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF(A2:A10,"* 为 渐 "B2: B10) 
按 回 车 键 即 可 计算 出 男装 的 平均 件数 ， 如 图 14-32 所 示 。 
| :|[X vV A (enrol) 


外 B : 
PR 373 | 


zpXN 计算 一 车 间 女 职工 平均 年 龄 


表格 中 统计 了 各 职工 的 年 龄 (分 属于 不 同 的 车 间 ， 并 且 性 
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别 不 同 )， 现 在 要 求 统计 出 指定 车 间 指 定性 别 的 平均 年 龄 ， 即 要 
同时 满足 两 件 条 件 。 
使 用 函数 : AVERAGEIFS 函数 
vv AVERAGEIFS 消 数 : 返回 满足 多 重 条 件 的 所 有 单元 格 的 


平均 值 。 


@ 选中 D14 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIFS(D2:D12,B2:B12," 一 车 间 ",C2:C12," 女 ") 
按 回 车 键 得 出 一 车 间 女 职工 的 平均 年 龄 ， 如 图 14-33 所 示 。 


p14 "|:|x v 下 =AVERAGEIFS(D2:D12, B2:B12, “一 车 间 ”，, 
D2 G12 

a B C E E 
1 ， 
2 一 丰 间 | 女 | 25 | 输入 
3 | 简 侍 而 | 二 车 间 | 女 | 36 
4 二 相间 | 女 | ss | 
5 | 陈 自 强 | 一 车 间 | 女 | 25 
8 二 让 间 | 女 | 24 | 
7 - 间 | 男 | 25 | 
8 | 分 瑞 宣 | 二 车 间 | 女 | 26 ea 
9 | 议员 兢 | 一 车 间 | 女 | 37 | 
10 | 黄 永明 | 相间 | 男 | 时 | 人 个 
11 


12| 周 成 | 一 丰 间 | 男 | 


13 
14 | ”一季 向 芭 悦 工 殉 的 工 劳 “| 27.25 | 


国 图 14-33 


=AVERAGEIFS(D2:D12,B2:B12," 一 车 间 ",C2:C12," 女 ") 

1)“B2:B12," 一 车 间 "A2:A9” 是 第 一 个 用 于 条 件 判 断 的 区 域 
与 第 一 个 条 件 ;“C2:C12," 女 "” 是 第 二 个 用 于 条 件 判断 的 区 域 与 
第 二 个 条 件 。 

2) 当 步 骤 @ 中 两 个 条 件 同 时 满足 时 将 对 应 在 D2:D12 单元 
格 区 域 上 的 值 进行 求 平均 值 。 
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在 测试 结果 中 求 介 于 某 一 区 间 内 的 平均 值 


表格 中 规定 了 茶 仪 器 测试 的 有 效 值 范 围 与 8 次 测试 的 结果 (其 
中 包括 无 效 的 测试 )， 要 求 排除 无 效 测试 计算 出 有 效 测试 的 平均 值 。 

@ 选中 B12 蛙 元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 

~=AVERAGEIFS(B3:B10,B3:B10,">=2.0",B3:B10,"<=3.0") 

按 回 车 键 得 出 介 于 有 效 范 围 内 的 平均 值 ， 如 图 14-34 所 示 。 


=AVERAGEIFS (B3:B10, B3:B10, “ >=2. 0”, B3:B10, "<=3. 0”) 


~=AVERAGEIFS(B3:B10,B3:B10,">=2.0",B3:B10,"<=3.0") 
1)“B3:B10,">=2.0"” 是 用 于 第 一 个 条 件 判 断 的 区 域 与 第 一 
个 条 件 ;“B3:B10,"<=3.0"” 是 用 于 第 二 个 条 件 判 断 的 区 域 与 第 
二 个 条 件 。 
2) 当 步 骤 @ 中 两 个 条 件 同 时 满足 时 ， 将 对 应 在 B3:B10 单 
元 格 区 域 上 的 值 进 行 求 平均 值 。 


统计 出 成 绩 表 中 缺 考 的 人 数 
表格 中 统计 了 学 生 考 试 分 数 “为 方便 显示 只 列举 部 分 记录 )， 
要 求 统计 出 缺 考 的 人 数 。 
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使 用 函数 : COUNT 函数 Word 


ee a S NR > 一 文本 
vv COUNT 函数 : 用 于 统计 给 定 区 域 中 含有 数字 的 单元 格 文 未 的 
个 数 。 


vv COUNTA 函数 : 用 于 统计 给 定 区 域 中 包含 任何 值 (包括 并 文本 段 


0 a 、 可 洛 优 化 
数字 、 文 本 或 逻辑 数字 ) 的 单元 格 个 数 。 ee 
@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 技巧 
=COUNTA(B2:B15)-COUNT(B2:B15) a 
、 , We a 充 1 
按 回 车 键 得 出 统计 结果 ， 如 图 14-35 所 示 。 mp 
c |): [x Y 大 [ccomrraG2:B19)-ComTG2:Bl5) 处 理 
rn 文档 
Tm | 输入 | 
4 | 刘 碘 现 数据 的 
: a < 一 | 输入 
一 二 四 | 编辑 
8 计算 络 
10 陈 估 机 | 处 理 
站 数据 的 
这 | -一 排序 
:5 ls 一 一 | 数据 的 
四 图 14- 35 全 
一 用 表 新 
建 技巧 
5 公式 解析 编辑 
一 数据 计 


算 分 析 
=COUNTA(B2:B15)-COUNT(B2:B15) 页 面 布 


1) COUNTA(B2:B15) 统 计 出 B2:B15 区 域 中 单元 格 的 个 数 。 局 设计 
2) COUNT(B2:B15) 统 计 出 B2:B15 区 域 中 包含 数字 的 单元 上 和 处理 及 


三 
格 个 数 。 二 者 差 值 即 为 显示 “ 缺 考 ”的 人 数 。 二 
peer 图 片 

表格 与 


7 统计 出 工资 大 于 指定 值 的 记录 条 数 图 表 


表格 对 每 一 名 员工 的 工资 进行 了 统计 ， 现 在 要 将 工资 大 于 讽 顷 
3000 元 的 总 人 数 统计 出 来 。 | 
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使 用 函数 : COUNTIF 函数 
w COUNTIF 函数 : 计算 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 
个 数 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=COUNTIF(B2:B9,">=3000")&" 人 " 
按 回 车 键 得 出 工资 金额 大 于 3000 元 的 人 数 ， 如 图 14-36 
所 示 。 


LE ms mm ms i ss RE 


=COUNTIF(B2:B9,">=3000")&" 人 " 
1) 计算 出 B2:B9 单元 格 区 域 满足 大 于 等 于 3000 的 个 数 。 
2) 使 用 “&” 连 字符 将 得 出 的 结果 相连 接 。 


过 下 让 统计 出 大 于 平均 值 的 记录 条 数 


表格 中 统计 了 学 生 的 考试 分 数 ， 要 求 统 计 出 分 数 大 于 平均 
分 的 人 数 。 
@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=COUNTIF(B2:B11,">"&AVERAGE(B2:B11)) 
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按 回 车 键 得 出 B2:B11 单元 格 区 域 中 大 于 平均 分 的 人 数 ， 如 上 是 Word 


图 14-37 所 示 。 


文本 
文本 的 


定位 


文本 段 
洛 优化 
处理 
技 攻 


页 面 
设计 


自动 化 
多 理 


文档 打 
印 技巧 


四 图 14- 37 


A 公式 解析 


1) B2:B11 为 用 于 计算 的 区 域 。 


2) ">"&AVERAGE(B2:B11) 即 条 件 为 大 于 B2:B11 单元 格 区 公式 
域 的 平均 值 。 公 式 意义 为 统计 出 满足 2 个 条 件 的 记录 条 数 。 2 


统计 示 系 列 商品 的 销售 记录 条 效 
当前 表格 中 按 日 期 统计 了 产品 的 销售 记录 一 个 品种 有 多 sa 


个 型 号)， 现 在 要 统计 出 “ 宋 云 ”的 销售 记录 条 数 。 
@ 选中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=COUNTIF(B2:B17," 宝 云 *") 


数据 的 
输入 
编辑 
处 理 

数据 的 
排序 


一 一 数据 的 
=COUNTIF(B2:B11,">"&AVERAGE(B2:B11)) 
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按 回 车 键 ， 统 计 出 “ 宝 云 ”的 销售 记录 条 数 〈 即 “货品 名 量 癌 颇 、 


称 ” 列 中 包含 “至 云 ” 的 记录 条 数 )， 如 图 14-38 所 示 。 
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F2 攻 


: | x vv 大 |[=coNTIFG2:8B17,* 宝 云 f*") | 输入 
C D E 


”3 月 日 | 宝 云 扶手 箱 | 23C | 
3 月 3 日 “| 宝 云 扶手 箱 | 6 ~ 
3 月 3 日 | 明 威 嘉 丽 布 座 套 | 22 
3 月 5 日 | 宝 云 地 板 | 18 
云 挡 sa 

ee 

MT 


宝 云 亚麻 脚 执 
3 月 14 日 | 兰 宝 6 寸 套装 喇 只 | 7 | 1600 
”3 月 16 日 | 索尼 200 内 置 YD | 9 | 13620 | 
3 月 18 日 | 阿尔 派 758 内 置 YD | 16 | 42360 | 
”3 月 20 日 _| 明 威 亚麻 暑热 | 8 | 
”3 月 24 日 | 阿尔 派 6900WP4 | 9 | 13650 | 
3 月 26 日 | 宝 云 扶手 箱 | 112 | 7800 | 


是 图 14- 38 


3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10 


11 
Ue 
13 
14 
Lo 
16 
he 


统计 指定 部 门 销售 金额 大 于 指定 值 的 人 数 〈 双 条 件 ) ) 


表格 中 统计 了 各 销售 部 门 员工 的 销售 金额 ， 
个 销售 分 部 中 销售 金额 大 于 50000 元 的 人 数 。 

使 用 函数 : COUNTIFS 函数 

w COUNTIFS 函数 : 计算 某 个 区 域 中 满足 多 重 条 件 的 单元 


要 求 统计 出 两 


格 数目 。 
@ 在 表格 中 建立 求解 标识 ， 其 中 E2:E3 单元 格 区 域 的 数据 
公式 需要 使 用 到 。 


@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=COUNTIFS($B$2:$B$12,E2,$C$2:$C$12,">50000") 
按 回 车 键 得 出 “销售 (1) 部 ”中 销售 金额 大 于 50000 元 的 
人 数 为 4 人 。 
日 选中 F2 单元 格 ， 拖 动 填充 柄 复制 公式 到 F3 单元 格 ， 
即 可 得 出 “销售 (2) 部 ”中 销售 金额 大 于 50000 元 的 人 数 ， 如 
图 14-39 所 示 。 
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=COUNTIFS ($B$2:$B$12, E2, $C$2:$C$12, ”>250000") 
D E P 


琴 | 销售 (1) 部 |53620 。 |、 | 销售 (1) 部 


售 此 ”计算 结果 bss 


| 
销售 (2) 部 | 
销售 (1) 部 | ] | 
Pf | | 


车 BP |73690 
销售 (2) 部 
销售 (1) 部 
销售 (2) 部 |31200 | 


YY 


-3H 
民主 雪上 H 副 咕 轩 车 


图 14-39 


i i mm mm ms ss 


=COUNTIFS($B$2:$B$12,E2,$C$2:$C$12,">50000") 


1)“$B$2:$B$12,E2” 是 用 于 条 件 判 断 的 区 域 与 第 一 个 条 件 ， 
表示 寻找 $B$2:$B$12 单元 格 区 域 中 等 于 E2 单元 格 值 的 记录 。 
2)“$C$2:$C$12,">50000"” 是 用 于 条 件 判 断 的 区 域 与 第 二 个 
条 件 ， 表 示 寻 找 $C$2:$C$12 单元 格 区 域 中 以 大 于 50000 的 记录 。 

3) 公式 结果 为 使 用 COUNTIFS 函数 统计 出 同时 满足 中 和 @ 
条 件 的 记录 条 数 。 


汪汪 让 返回 女 职工 的 最 大 最小) 年龄 BD 


表格 中 的 B 列 和 C 列 分 别 记 录 了 员工 的 姓名 和 和 年龄， 现在 
需要 根据 这 两 列 信息 统计 出 性 别 为 “ 女 ” 的 最 大 年 龄 是 多 少 。 


使 用 函数 : MAX 函数 

”MAX 函数 : 用 于 返回 数据 集中 的 最 大 数值 。 

@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=MAX((B2:B9=" 女 ")*C2:C9 


按 (Ctrlt+Shift+Enter〉 组 合 键 即 可 显示 出 女性 职工 中 的 最 大 
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年 龄 ， 如 图 14-40 所 示 。 
本 二 a | 


=MAX((B2:B9=" 女 ")*C2:C9) 
1) 在 B2:B9 单元 格 区 域 中 提取 出 性 别 为 “ 女 ” 的 文本 字符 。 
2) 然后 将 上 一 步骤 中 提取 的 结果 对 应 在 C2:C9 单元 格 区 域 
中 得 出 最 大 值 。 


本 返回 上 半 个 月 单 笔 最 高 销售 金额 | 


表格 中 按 日 期 统计 了 销售 记录 ， 要 求 通过 公式 快速 返回 单 


笔 最 高 销售 金额 为 多 少 。 
使 用 函数 : MAX 函数 、DATE 函数 
MAX 函数 : 用 于 返回 数据 集中 的 最 大 数值 。 
w DATE 函数 : 返回 代表 特定 日 期 的 序列 号 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=MAX(IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15),0,D2:D13)) 
按 《CtrltShift+Enter〉 组 合 键 得 出 结果 ， 如 图 14-41 所 示 。 


382 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


=MAX(IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15),0,D2:D13)) 

1) DATE(2013,1,15) 将 “2013-1-15” 这 个 日 期 转换 为 对 应 的 
序列 号 。 

2) IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15) 判 断 A2:A13 单元 格 中 的 
日 期 哪些 是 大 于 等 于 “2013-1-15” 大 于 等 于 的 返回 TURE， 其 
他 的 返回 FALSE。 返 回 的 结果 是 一 个 数组 。 

3) IF(A2:A13>=DATE(2013,1,15),0,D2:D13) 将 第 2 步 返回 
值 为 TURE 的 对 应 在 D2:D13 单元 格 区 域 上 取 实 际 值 ， 返 回 值 为 
FALSE 的 取 0 值 。 返 回 的 结果 是 一 个 数组 。 

4) 公式 意义 为 在 第 3 步 返回 的 数组 中 求 最 大 值 。 


33 天 返回 排名 前 3 位 的 销售 金额 


表格 中 统计 了 一 年 12 个 月 份 中 两 个 店铺 的 销售 金额 ， 并 且 
在 E2:F4 单元 格 区 域 中 建立 了 前 3 名 销售 额 的 求解 标识 。 现 在 需 
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要 利用 LARGE 函数 建立 公式 需要 求解 的 金额 。 

使 用 函数 : LARGE 函数 

w LARGE 函数 : 返回 茶 一 数据 集中 的 茶 个 最 大 值 。 

@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=LARGE($B$2:$C$13,E2) 

按 回 车 键 得 出 排名 第 1 位 的 金额 是 多 少 。 

@ 选中 F2 单元 格 ， 同 下 进行 公式 填充 全 F4 单元 格 ， 即 可 
返回 排名 第 2、3 位 的 金额 ， 如 图 14-42 所 示 。 


=LARGE ($B$2 :$C$13, EE 


wim -ain in Il. 


| 

| 

ss | 5s5%0 | | 

12 sm | 4 | 
13 3 | 9000 | 


| 


14-42 


A 公式 解析 | 


=LARGE($B$2:$C$13,E2) 
返回 E2 单元 格 中 指定 的 最 大 值 ， 如 E2 为 1， 表 示 返 回 
大 值 。 


: 


7 计算 销售 金额 前 三 名 合计 什 


当前 表格 中 统计 了 销售 金额 ， 要 求 只 统计 前 3 名 的 销售 额 ， 
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得 到 一 个 总 计 值 。 
使 用 函数 : SUMIF 函数 、LARGE 函数 
vv SUMIE 函数 : 对 工作 表 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 中 符合 指 


定 条 件 的 值 求 和 。 


v LARGE 函数 : 返回 荣 一 数据 集中 的 茶 个 最 大 值 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=SUMIF(D2:D13,">="&LARGE(D2:D13,3)) 


按 回 车 键 得 出 结果 ， 如 图 14-43 所 示 。 


311 | 辆 钢 | sm | 38 | | i184 |I\ 
I13/W9 | 圆 钢 | 20m | 1849 

113/W14 | 角钢 | 40x43 

1560 [~ 

J3/V17 | 辆 钢 | 10m | 1699 _ | 
13 |13/1/27 | 角钢 | 40x43 | 3245 | ] 


| 站 下 和 站 全 站 生生 全 生生 下 全 站 生生 让 在下 和 下 本 下 全 人 仆仆 让 让 下 全 人 下 直下 


=SUMIF(D2:D13,">="&LARGE(D2:D13,3)) 


LARGE 函数 用 于 返回 某 一 数据 集中 的 某 个 〈 可 以 指定 ) 最 大 
值 。“LARGECD2:D13,3)” 表示 返回 D2:D13 这 个 单元 格 区 域 中 排 
名 前 3 位 的 值 ， 然 后 使 用 SUMIF 函数 将 这 3 个 值 进行 求 和 。 


站 分 别 统计 各 班级 第 一 名 成 绩 
本 例 中 按 班级 统计 了 学 生成 绩 ， 现 在 要 求 统计 出 各 班级 中 
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的 最 高 分 ， 可 以 按 如 下 方法 来 设置 公式 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=LARGE(F($A$2:$A$12=E5,$C$2:$C$12),1) 
同时 按 〈Ctrl+Shift+Enter》 组 合 键 ， 返 回 “1” 班 级 最 高 分 。 
@ 选中 F2 单元 格 ， 癌 下 复制 公式 到 F3 单元 格 中 ， 可 以 快 
速 返回 “2” 班 级 最 局 分 ， 如 图 14-44 所 示 。 


"| :|x v ££ |{=LarRGE CF ($A$2:$a$12=E2, $C$2:$C$12), 1)} 
; C 


se 


14-44 


=LARGE(F($A$2:$A$12=E5,$C$2:$C$12),1) 
1) 在 ($A$2:$A$12 单元 格 区 域 中 寻找 与 E2 单元 格 中 相同 值 
的 记录 ， 并 返回 $C$2:$C$12 上 的 值 。 返 回 的 是 一 个 数组 。 
2) 从 步骤 @ 返 回 数组 中 的 提取 最 大 值 。 


日 期 函数 范例 


siis  ) 
当 统 计 了 员工 出 生日 其 后， 可 以 利用 函数 快速 得 出 员工 的 
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14.4 


年 龄 。 

使 用 函数 :， DATEDIF 函数 、TODAY 函数 

w DATEDIF 函数 : 计算 两 个 日 期 之 间 的 年 数 、 月 数 和 天 数 

(用 参数 指定 )。 
vv TODAY 函数 : 返回 当前 日 期 的 序列 号 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 
=DATEDIF(B2,TODAYO,"Y") 

按 回 车 键 即 可 根据 员工 的 出 生日 期 得 到 员工 年 龄 。 

@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 癌 下 拖 动 复制 
公式 ， 即 可 根据 其 他 员工 的 出 生日 期 得 到 员工 年 龄 ， 如 图 14-45 
所 示 。 


计算 结果 


| 
| 
1988/1211 | 男 


+U| | | 


加 图 14- 45 


=DATEDIF(B2,TODAYO,"Y") 
1) TODAYO 返 回 当前 日 期 。 
2) 使 用 DATEDIF 也 数 返回 B2 单元 格 日 期 与 当前 日 期 之 间 
的 年 数 〈 使 用 了 "Y" 参 数 指定 返回 年 数 )。 


AT 计算 产品 和 库 天 数 


表格 中 统计 了 产品 的 入 库 日 期 ， 通 过 建立 公式 可 计算 得 出 
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入 库 天 数 ， 并 且 天 数值 可 以 每 日 自动 更 新 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=DATEDIF(C2,TODAYO,"D") 
按 回 车 键 即 可 根据 产品 入 库 日 期 得 到 产品 入 库 天 数 。 
@ 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 上 ， 向 下 拖 动 
复制 公式 ， 即 可 根据 其 他 产品 入 库 日 期 得 到 产品 入 库 天 数 ， 
如 图 14-46 所 示 。 


vv kk| 


B C D 
入 库 天 数 


-并口 

o_o0r | zn | 227 

D1 45 | 201275 | 
| a | en 


目 图 14- 46 


A 公式 解析 


i ms ms mm ms ss mm a. i ms a ss sm ss ss. ,ms 


=DATEDIF(C2,TODAYO,"D") 
1) TODAYO 返 回 当 前 日 期 。 
2) 使 用 DATEDIF 函数 返回 C2 单元 格 日 期 与 当前 日 期 之 间 
的 日 数 〈 使 用 了 "D" 参 数 指定 返回 日 数 )。 


计算 后 半 个 月 的 销售 总 额 BD 


销售 统计 表 中 统计 了 每 天 的 销售 金额 ， 现 在 需要 计算 出 后 
半 个 月 中 的 总 销售 金额 。 
使 用 函数 : DAY 函数 
”DAY 气 数 : 返回 以 序列 号 表示 的 茶 日 期 的 天 数 ， 用 整数 
1 一 31 表示 。 
@ 选中 F4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
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-SUM(UE(DAY(A2:Al1D)>15.C2:C11)) 
按 〈Ctrl+Shift+Enter》 组 合 键 ， 即 可 计算 出 7 月 中 下 旬 的 销 
售 金额 合计 值 ， 如 图 14-47 所 示 。 


Fd Ii|x v A | {=SUNCIF (DAY(A2:A11)>15,cC2:C11))} 输入 
a B EG D E B 
1 | 日 期 品牌 名 称 金额 ] ] a 
2 | 2013/7/1 | 三 立 电 伐 IG-001 6500 | | | 计算 结果 
3 | 2013/7/5 | ”三立 电 管 D1-45 3760 | | FS 
4 | 2013/7/9 三 立 电 阻 DE-J1 5980 中 下 旬 销 售 总 额 31730 ST 
5 | 2013/7/13 | 三立 电 伐 IC-001 6720 | | | 
6 | 2013/7/16 三 立 电阻 DE-J1 2900 于 下 时 | | 
7 | 2013/7/20 | 三立 电 伐 IG-001 8240 
8 | 2013/7/22 三 立 电 阻 DE-J1 6570 
9 | 2013/7/25 三 立 电阻 DE-J1 3990 | | | | 
10 | 2013/7/29 | ”三 立 电 管 D1-45 4060 
11 | 2013/7/31 | ”三立 电 伐 1G=001 5970 


四 图 14-47 


=SUM(IF(DAY(A2:A11)>15,C2:C11)) 
1) DAY(A2:A11)>15 为 依次 判断 A2:All 单元 格 区 域 的 各 个 
日 期 是 否 大 于 15。 
2) 如 果 满 足 步 骤 @@ 条 件 则 将 对 应 在 C2:C11 单元 格 区 域 上 
的 值 求 和 。 


3 根据 当前 月 份 自动 填写 月 报表 名 称 


对 于 一 些 需 要 月 统计 的 报表 ， 在 建立 表格 名 称 时 ， 可 以 利 
用 公式 来 获得 ， 从 而 实现 月 份 数 根据 当前 月 份 日 动 更 狐 。 

使 用 函数 : MONTH 函数 、TODAY 函数 

vv MONTH 函数 : 计算 指定 日 期 所 对 应 的 月 份 ， 它 是 介 于 


1 一 12 月 之 则 的 整数 。 
vv TODAY 函数 : 返回 当前 日 期 的 序列 号 。 
@ 选中 Al 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
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=MONTH(TODAYO)&" 月 份 产品 销售 统计 表 " 
按 回 车 键 即 可 自动 获取 当月 产品 销售 统计 表 表 头 ， 如 图 14-48 


所 示 。 


一 
本 = 
Wc Om | | 2 | e000 
电路 板 


=MONTH(TODAYO)&" 月 份 产 品 销售 统计 表 " 
从 当前 日 期 中 提取 月 份 数 并 与 “月 份 产品 销售 统计 表 ” 相 


ESs 统计 出 本 月 账 款 合计 值 


当前 表格 中 统计 了 各 条 账 款 金额 与 借款 日 期 ， 要 求 只 对 本 
月 的 账 款 进行 统计 ， 求 出 总 合计 值 。 
@ 选中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(IF(MONTH(C2:C9)=MONTH(TODAYO),B2:B9)) 
按 (Ctrl+tShift+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 计算 出 本 月 账 款 合 节 
值 ， 如 图 14-49 所 示 。 


=SUM(IFMONTH(C2:C9)=MONTH(TODAYO),B2:B9)) 
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1)“IFMONTH(C2:C9)=MONTH(TODAYO)” 判 断 C2:C9 
单元 格 区 域 中 日 期 的 月 份 数 是 否 等 于 当前 日 期 的 月 份 数 。 
2) 将 步骤 @ 中 满足 条 件 的 对 应 在 B2:B9 单元 格 区 域 的 数据 求 和 。 


- i > 
计算 结果 


14-49 


“计算 两 个 日 期 间 的 工作 日 数 

要 计算 两 个 日 期 间 的 工作 日 数 ， 可 以 使 用 NETWORKDAYS 
函数 来 求解 ， 并 且 还 可 以 排除 指定 的 节假日 。 

使 用 函数 : NETWORKDAYS 函数 

vv NETWORKDAYS 函数 : 计算 两 个 日 期 间 的 工作 日 数 。 

@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=NETWORKDAYS(A2,B2,B5:B11) 

按 回 车 键 即 可 计算 出 2013 年 “十 一 ”国庆 和 到 2014 年 元 

旦 期 间 的 所 有 工作 日 ， 如 图 14-50 所 示 。 


OO 


四 图 14- 50 
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| 45| 计算 员工 工龄 


根据 员工 的 入 职 时 间 可 以 很 快 计算 出 员工 的 工龄 ， 并 且 计 


算得 到 的 工龄 值 可 以 根据 年 份 目 动 更 新 。 


使 用 函数 : YEAR 函数 

vv YEAR 函数 : 返回 寺 日 期 对 应 的 年 份 。 返 
9999 之 间 的 整数 。 

vv TODAY 函数 : 返回 当前 日 期 的 序列 号 。 

@ 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 公式 : 

=YEAR(TODAYO)-YEAR(E2) 
按 回 车 键 即 可 根据 员工 的 工作 时 间 得 到 该 员工 目前 的 工龄 。 
@ 将 光标 移 到 F2 单元 格 右 下 角 的 填充 顶 上 ， 癌 下 拖 动 复 


回 值 为 1900 一 


制 公式 ， 即 可 根据 其 他 员工 的 工作 时 间 得 到 对 应 的 员工 工龄 ， 
如 图 14-51 所 示 。 


下 =YEAR (TODAY () )-YEAR (E2) 输入 


ne 
基 计算 


四 图 14- 51 


= 


贞 | 讨 | 讨 | 讨 | 讨 


孙 文 胜 


[2 
em 
Ea 
| 
EE 
要 


FS 公式 解析 


-YEAR(TODAYO)-YEAR(E2) 
1) 提取 当前 日 期 的 年 份 数 。 
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2) 提取 E2 单元 格 中 日 期 的 年 份 数 。 
3) 二 者 差 值 即 为 工龄 值 。 


站 判断 应 收 账 款 是 否 到 期 | 


本 例 中 约定 当 账 款 大 于 90 天 时 为 到 期 ， 如 果 账 款 未 到 期 返 
四 “未 到 期 ”文学 ， 如 果 账 蒜 到 期 则 返回 到 期 的 金额 值 。 

@ 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=IF(TODAYO-D2>90,B2-C2," 未 到 期 ") 

按 回 车 键 即 可 判断 出 第 一 笔 应 收 账 球 是否 到 期 ， 如 果 到 期 
计算 出 应 收 的 球 项 ， 如 果 未 到 期 显示 出 “未 到 期 ”学 样 。 

@ 将 光标 移 到 E2 单元 格 右 下 角 的 填充 顶 上 ， 癌 下 拖 动 复制 
公式 ， 即 可 快速 判断 出 其 他 各 笔 应 收 账 蒜 是 否 到 期 ， 如 图 14-52 
所 示 。 


| [=IF TODAY (0)-D2>90, B2-C2, “未 到 期 ”) | 输入 


| B C D LE F 
和 
00 oo00 

| mB | so00 | so00 [a0s/o/2s a 
EE om ES 
|e ne  ， 


四 图 14-52 


YI 根据 员工 值班 日 期 获取 对 应 的 星期 数 


表格 中 对 各 员工 的 值班 日 期 进行 了 安排 ， 现 在 直观 显示 出 

各 日 期 对 应 的 星期 数 。 

使 用 函数 : WEEKDAY 函数 

vv WEEKDAY 函数 : 返回 某 日 期 为 星期 几 。 上 默认 情况 下 ， 
其 值 为 1 (星期 天 ) 到 7 (星期 六 ) 之 间 的 整数 。 
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@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=" 星 期 "&WEEKDAY(B2,2) 
按 回 车 键 即 可 根据 员工 值班 日 期 获取 对 应 的 星期 数 。 
@ 将 光标 移 到 C2 单元 格 右 下 角 的 填充 顶 上 ， 问 下 拖 动 
复制 公式 ， 即 可 根据 其 他 员工 值班 日 期 获取 对 应 的 星期 数 ， 
如 图 14-53 所 示 。 


w 五 | 


=” 星 期 *&WEEKDAY (B2, 2) 
D 


: 


14-53 


14.5 ”查找 函数 范例 


技巧 48 ] 输入 编号 查询 指定 员工 的 全 部 信息 


例 中 通过 LOOKUP 函数 建立 公式 可 以 实现 输入 编号 后 即 可 
查询 相应 信息 (为 方便 显示 ， 只 列 人 誉 有 限 条 数 的 记录 )。 
使 用 函数 : LOOKUP 函数 
LOOKUP 函数 : 在 数组 的 第 一 行 或 第 一 列 中 查找 指 
定 的 值 ， 并 返回 数组 最 后 一 行 或 最 后 一 列 中 同一 位 置 
的 值 。 
@ 选中 Bl11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=LOOKUP($A$11,$A2:B8)， 
按 回 车 键 即 可 得 到 员工 编号 为 ZQ-041 的 员工 姓名 。 
@ 选中 B11 单元 格 ， 同 右 复制 公式 ， 即 可 得 到 该 员工 的 其 
他 相关 销售 信息 ， 如 图 14-54 所 示 。 
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Bl : [VCO ]< | 输入 Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
落 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 

四 图 14- 54 处 理 

文档 打 

日 当 更 改 了 All 单元 格 中 的 员工 编号 后 ， 就 可 以 重新 返回 导 印 汉 本 
表格 区 域 中 对 应 的 各 项 员工 信息 了 ， 效 果 如 图 14-55 所 示 ，。 


编辑 
处 理 

数据 的 

排序 
数据 的 

es 分 析 
] 查询 结果 用 表 新 
IS 建 技巧 
AAA 
编辑 
数据 计 
算 分 析 


ol ZQ-041 刘 长 城 


| zaoolo | 施文 | 9 | 7 
| : | 


i 页 面 布 
Ke 注意 局 设计 
公式 中 分 别 使 用 了 对 数据 的 相对 引用 与 绝对 引用 ， 由 于 在 共 语 2 
设置 第 一 个 公式 后 ， 还 需要 向 右 侧 复制 ， 因 此 此 处 该 使 用 相对 引 最 - 昌 = 
用 的 要 使 用 相对 引用 方式 ， 该 使 用 绝对 引用 的 要 使 用 绝对 引用 方 有 站 3 
式 ， 即 保证 在 复制 公式 时 该 变 的 变 ， 不 该 变 的 不 变 ， 从 而 得 出 正信 二 闻 
确 的 统计 结果 。 视频 
人 文稿 的 
输出 
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LO 根据 不 同 的 返利 率 计算 订 单 的 返利 金额 


销售 金额 不 同时 期 对 应 的 返利 比 不 同 ， 现在 将 不 同 的 销售 
金额 区 则 对 应 的 返利 比 录 入 到 表格 中 ， 束 可 以 使 用 HLOOKUP 
六 数 根据 销售 金额 目 动 计算 出 返利 金额 了 。 

使 用 函数 : HLOOKUP 函数 

w HLOOKUP 函数 : 在 表格 的 首 行 或 数值 数组 中 搜索 值 ， 


然后 返回 表格 或 数组 中 指定 行 的 所 在 列 中 的 值 。 


@ 选中 E7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =D7*HLO- 
OKUP(D7,$A$2:$E$4,3)， 按 回 车 键 得 到 第 一 项 销售 记录 的 返利 


金额 (根据 D7 单元 格 中 的 数据 可 以 判断 其 返利 率 为 13%， 因 此 
32945*13% 即 为 最 终结 果 )。 
@ 选中 E7 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 


即 可 批量 计算 出 每 条 订单 的 返利 金额 ， 如 图 14-56 所 示 。 


| :x 7 Fo 7 tht2Me es) ) 


| C E 

返利 规则 
0 | 200 | sl | lo _ 
1000 | lx | | 


| 20130588 | 599 | 55 | 32945 
20130018 | 498 | 60 | 29880 
20135580 | 99 | 32 | 


13| 20135560 | 158 | 50 | 7900 | 
20139852 | 119 | lo | 12019 


图 14- 56 


=D7*HLOOKUP(D7,$A$2:$E$4,3) 
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1) 判断 D7 单元 格 的 值 在 B2:E3 单元 格 区 域 中 属于 哪个 区 
间 ， 找 到 后 取 对 应 在 B4:E4 单元 格 区 域 上 的 值 。 
2) D7 乘 以 步骤 上 @@ 返 回 结果 即 为 返利 金额 。 


快速 查询 任意 月 份 每 位 销售 员 的 业绩 


表格 统计 了 销售 员 在 各 个 月 份 以 及 一 季度 的 业 乡 页 销售 量 ， 
现在 需要 在 空白 处 建立 查询 列 标识 ， 实 现 自动 查询 所 有 员工 任意 
指定 月 份 的 销售 数据 。 

@ 选中 了 2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=HLOOKUP($I$1,$B$1:$F$10,ROW(A2),FALSE,) 

按 回 车 键 即 可 根据 I1 单元 格 的 销售 月 份 返回 第 一 个 销售 员 
的 业绩 。 

@ 选中 I2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 癌 下 复制 公式 ， 即 
可 返回 I1 中 指定 月 份 其 他 销售 员 对 应 的 销售 业绩 ， 如 图 14-57 
所 示 。 


I2 "| :| xx v Ef ||=HLookUP($I$1, $B$1:$F$10,ROW(A2), FALSE) 
D E F E H I 


查询 结果 


和 ELEE IE 
FE 图 14-57 


@ 如 果 需 要 伍 询 其 他 时 间 的 销售 业绩 记录 ， 只 需要 在 11 单 
元 格 下 拉 菜 单 中 选择 其 他 时 间 即 可 ， 比 如 这 里 选择 “一 季度 销 
量 ”， 即 可 快速 得 到 销售 员 的 业绩 记录 ， 效 果 如 图 14-58 所 示 。 
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=HLOOKUP($I$1,$B$1:$F$10,ROW(A2),FALSE) 
1) 返回 A2 单元 格 的 行 号 《用 这 个 返回 值 来 指定 返回 第 几 
行 的 值 )。 
2) 在 “$B$1:$F$10” 单 元 格 区 域 的 首 行 中 寻找 与 “I1” 单 
元 格 中 相同 的 数据 ， 找 到 后 返回 对 应 在 “$B$1:$F$10” 单 元 格 
区 域 步 又 @ 结 果 指 定 行 上 的 值 。 


技巧 根据 多 条 件 计算 员工 年 冬 奖 


根据 员工 的 工龄 年 限 不 同 及 职位 不 同 ， 其 奖金 金额 也 不 同 


具体 规则 通过 表格 给 出 )， 现 在 要 求 根 据 表 格 中 给 出 的 各 员工 的 
a 来 目 动 计算 年 终 奖 。 
使 用 函数 : VLOOKUP 函数 
” VLOOKUP 函数 : 用 于 在 表格 或 数组 的 衣 列 奏 找 指定 的 
值 ， 并 由 此 返回 表格 数组 当前 行 中 其 他 列 的 值 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公 却 编辑 栏 中 输入 公 却 ; 
=VLOOKUP (B2,IF(C2<=5,$F$3:$G$5,$H$3:$1$5),2,FALSE) 
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按 回 车 键 即 可 根据 第 一 位 员工 的 职位 与 工龄 计算 出 其 年 
终 奖 。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 加 下 复制 公 陈 ， 
即 可 批量 返回 每 位 员工 的 年 终 奖 ， 如 图 14-59 所 示 。 


=VLOOKUP(B2, IF (C2<=5, $F$3:$G$5, $H$3:$I$5), 2, FALSE) 


部 门 主管 | 15000 | 部门 主管 | 20000 


=VLOOKUP(B2,IF(C2<=5,$F$3:$G$5,$H$3:$1$5),2,FALSE) 

1) 如 果 C2 单元 格 的 值 小 于 等 于 5， 返 回 “$F$3:$G$5”， 
否则 返回 “$H$3:$I$5 ”。 

2) 在 步骤 @@ 返 回 的 单元 格 区 域 的 首 列 中 碍 找 与 B2 单元 格 
中 相同 的 职位 名 称 ， 然 后 返回 该 单元 格 区 域 中 第 2 列 上 的 值 。 


根据 编码 返回 另 一 张 表 格 中 的 数据 


VLOOKUP 函数 常用 于 通过 查询 返回 另 一 张 表 格 中 相 匹 配 
的 数据 ， 如 本 例 中 如 图 14-60 所 示 为 一 张 商 品 基本 信息 表 ， 在 
“本 期 入 库 表 ”中 需要 返回 这 张 表 的 入 库 单 价 数据 ， 从 而 得 出 各 


产品 的 采购 总 金额 。 
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Wn: | 学 危 作 庄 单 奉 
RZJ001 “| 热 思 卷 |1. 5mm*1250*C | 公斤 |5.18 
RZJ002 | 热 扎 卷 。 |2.0mm*1250*C | 公斤 |4.83 | 
RZJ003 “| 热 思 卷 |2. 75mmx1500*C| 公 斤 |4.73 


RZJ004 “| 热 轧 卷 。 |3. 0mm*1500*C | 公斤 |4. 

RZJ005 | 热 轧 卷 ”|5.5*1500*C | 公斤 |4.46 
RZJ006 ”| 热 轧 卷 ”|7. 5mm*1500*C | 公斤 |4.46 
RZJ007 ”| 热 轧 卷 ”|9.5mm*1500*C | 公斤 |4.46 
RZJ008 | 热 轴 卷 ”|11.5*1500*C | 公斤 |4.46 
JY6-001 | 国 钢 公斤 |658 | 
YG-002 | 国 钢 joi4mm | 公斤 |648 | 
YG-003 | 园 钢 joi6m | 公斤 |618 
Y6-004 | 国 钢 |b1gmm | 人 公斤 |5.08 | 
ZGX-001 | 准 高 线 |g6.5m | 公斤 |5.05 | 
ZGX-002 | 准 高 线 |q10mm | 公斤 |5.05 | 
PX-001 | 普 线 


[= 
高 线 
一 


| 商品 基本 信息 志 | 


14- 60 


@ 在 “本 期 入 库 表 ”中 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 


A 


=VLOOKUP(A2, 商 品 基本 信息 表 !$A$1:$E$48,5,FALSE)*B2 


按 回 车 键 即 可 根据 A2 单元 格 中 的 编号 返回 其 入 库 单 ， 滋 以 
如 图 14-61 所 示 。 


采购 数量 后 得 出 采购 金额 ， 


乱 瑟 “| 采风 雪 皇 | 末 胸 会 问 - 
LWGOO1 


RZJ001 
LWG002 
LWG005_ 


LWG005 


RZJO07 


_RZJ007 
LWG005 


LW6003 


ll LWGO06 


@ 选中 C2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 
即 可 依次 根据 A 列 中 的 编码 返回 其 入 库 单价 ， 然 后 乘 以 采购 数 


量 ， 得 出 各 商品 的 采购 金额 ， 如 图 14-62 所 示 。 
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设计 
6 0 Bi 
19 | YG-003 i 文 em J 
20 
数据 的 


图 14- 62 输入 


编辑 

A 处 理 

a Py by 及 
7 \ 公式 解析 | 和 
数据 的 

=VLOOKUP(A2, 了 商品 基本 信息 表 !$A$1:$E$48,5,FALSE)*B2 分 析 
1) 在 “商品 基本 信息 表 !$A$1:$E$48” 单 元 格 区 域 的 首 列 中 站 中 二 
寻找 与 A2 单元 格 中 相同 的 编码 。 找 到 返回 对 应 在 !$A$1:$E$48 六 
第 5 列 上 的 值 。 编辑 
2) 上 步 返 回 的 结果 乘 以 B2 即 为 销售 金额 。 Ri 
= 下 页 面 布 
_ 局 设计 

> 同时 满足 两 个 条 件 的 查找 曾 处 理 及 


美化 
使 用 INDEX 函数 与 MATCH 函数 配合 可 以 实现 同时 满足 两 -让 百 到 
个 条 件 查找 ， 例 如 本 例 表 格 中 统计 了 各 个 店铺 不 同月 份 的 销售 利 县 电 - 


润 ， 现 在 要 求实 现 快速 查询 任意 店铺 任意 月 份 的 利润 额 。 
使 用 函数 : INDEX 函数 、MATCH 函数 音频 、 


v INDEX 函数 :返回 表格 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 。 一 
v MATCH 函数 ， 用 于 返回 在 指定 方式 下 与 指定 数值 匹配 外 于， 
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的 数组 中 元 素 的 相应 位 置 。 
@ 建立 查询 列 标识 ， 首 先 输入 任意 一 个 月 份 和 一 个 类 
@ 选中 HI12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=INDEX(B2:D6,MATCH(F2,A2:A6,0),MATCH(G2,B1:D1,0)) 


别名 称 。 


按 回 车 键 得 出 “交织 类 ”在 “1 月 ”的 利润 金额 ， 如 图 14-63 
所 示 。 
日 当 要 查询 其 他 月 份 其 他 类 别 的 利润 金额 时 ， 只 需要 更 改 


但 询 条 件 ， 如 图 14-64 所 示 奏 询 了 “全 桐 关 ”在 “3 月 ”的 利润 
金 籁 。 


=INDEX (B2:D6, HATCH (F2, A2:&6, 0), NATCH (G2, B1 :D1, 0)) 


357.6 


图 14- 64 


FS 公式 解析 


= ms ea ms mm ms mm ms ms = 


mm. mm a ms i ss ss. 


=INDEX(B2:D6,MATCH(F2,A2:A6,0),MATCH(G2,B1:D1,0)) 
1) MATCH(F2,A2:A6,0) 在 A2:A6 单元 格 区 域 中 寻找 F2 单 
元 格 的 值 ， 并 返回 其 位 置 〈 位 于 第 几 行 中 )。 
和 4402 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


2) MATCH(G2,B1:D1,0) 在 B1:D1 单元 格 区 域 中 寻找 G2 单 
元 格 的 值 ， 并 返回 其 位 置 〈“ 位 于 第 几 列 中 )。 
3) 使 用 INDEX 函数 返回 上 两 步 指定 的 行列 交叉 位 置 上 的 值 。 


技巧 54 ) 


当前 表格 中 统计 了 每 位 销售 员 的 销售 提成 金额 ， 现 在 要 求 
通过 公式 快速 返回 最 噩 提成 额 对 应 的 销售 员 姓名 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=INDEX(A2:A11,MATCH(MAX(B2:B11),B2:B11,)) 
按 回 千 键 即 可 判断 “销售 提成 ” 列 中 的 最 大 值 并 返回 对 应 
在 “姓名 ” 列 上 的 姓名 ， 如 图 14-65 所 示 。 


外 
| | 


=INDEX(A2:A11,MATCH(MAX(B2:B11),B2:B11,)) 
1) MAX(B2:B11) 返 回 B2:B11 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 。 
2) MATCH(CMAX(B2:B11),B2:B11,) 返 回 第 1 步 中 返回 值 在 
B2:B11 单元 格 区 域 中 的 位 置 ， 例 如 最 大 值 在 B2:B11 单元 格 区 域 
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的 第 4 行 中 ， 则 此 步 返回 5。 


3) INDEX 函数 返回 A2:A11 单元 格 区 域 中 第 2 步 结 果 指 定 


行 的 值 。 


本 站 按 奇数 月 与 偶数 月 统计 销量 


表格 中 统计 了 各 个 月 份 的 销售 数量 ， 
月 和 偶数 月 的 总 销量 。 
使 用 函数 : ROW 函数 、MOD 函数 


” ROW 函数 :用 于 返回 引用 的 行 写 。 
” MOD 函数 : 返回 两 数 相 际 的 余数 。 


相同 。 


要 求 分 别 统计 出 奇数 


@ 选中 B15 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 : 
=SUMAIFMOD(ROW($A$2:$A$13),2)=ROW(A1)-1,$B$2:$B$13,0)) 
按 《Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 得 出 奇数 月 的 总 数量 ， 如 


图 14-66 所 示 。 


@ 选中 B15 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 到 B16 单元 格 
中 ， 可 以 得 出 偶数 月 的 总 数量 ， 如 图 14-67 所 示 。 


| B15 "|:|x v Ef | {=su CIF OroD (ROY ($4$2:$4$13), 2)=ROW (A1)-1, $B$2:$B$13, 0)) 
三 D E G H I 

1 | 月份” | 销售 数量 | ee 

2 向 入 | 

3 

4 |2012 年 3 月 | 940 | 

5 |2012 年 4 月 | 230 | 

6 

7 |2012 年 6 月 | 40 | 

8 | 

9 |2012 年 8 月 | 560 | 

站 eee 

11 |2012 年 0 月 | 118 | 《4 计算 条 

12|2012 年 1 月 | 90 | 

13 oO 

14 全 


目 图 14- 66 
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Bl16 -| :ix v fl=son(IF oD(ROw($AS2:$A$13), 2)=ROW(A2)-1, $B$2:$B$13, 0))] 
D | F H I 


起 E C 
1 | 月份 ”| 销售 数量 ] 
2 ] | ] 
3 
4 J2012 生 月 | 940 ] ] 
: 
7 J2012 年 月 | 40 
: 
: 


10 |2012 年 9 月 
11 |2012 年 10 月 


12 |2012 年 1 月 | 9% | 
13 |2012 年 1 月 | 110 | C 计算 结果 、 伍 
14 、 bd 


OO 


四 图 14- 67 


A 公式 解析 
=SUM(IF(MMOD(ROW($A$2:$A$13),2)=ROW(A1)-1,$B$2:$B$13,0)) 
1) ROW($A$2:$A$13) 得 到 A2 至 A13 单元 格 的 各 个 行 号 。 
2) MOD(ROW($A$2:$A$13),2)=ROW(A1)-1 判断 第 1 步 返 
回 的 行 号 减 1 后 是 合 能 航 2 整除 。 
3) 公式 最 终结 果 为 将 能 整除 的 对 应 在 B 列 的 数据 进行 求 和 得 
出 奇数 月 的 总 和 《偶数 月 是 不 能 整除 的 对 应 在 了 B 列 的 数据 和 )。 


33 对 每 日 出 库 量 累计 求 和 


当前 表格 中 按 日 统计 了 产品 的 出 库 量 ， 现 在 要 求 对 出 库 数 
量 按 日 累计 求 和 。 
使 用 函数 : OFFSET 函数 、ROW 函数 
w OFFSET 函 数 : 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 
量 得 到 新 的 引用 。 
vv ROW 函数 : 用 于 返回 引用 的 行 号 。 
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@ 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(OFFSET($B$2,0,0,ROWO-1)) 
按 回 车 键 ， 得 出 第 一 项 累计 计算 结果 ， 即 B2 单元 格 的 值 ， 
如 图 14-68 所 示 。 


20l312 | 167 | | 
20313| 8 | 

234| 14 | | 7 
0 | | 
Fr 14-68 


[2013/15 
@ 选中 C2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 顶 癌 下 复制 公式 ， 
可 以 求 出 每 日 的 累计 出 库 量 ， 如 图 14-69 所 示 。 


: =SUI (OFF SET ($B$2, 0, 0, ROW () -1)) 
4 D | E F | 


计算 结果 


ma 


203/1 12 
: 


2013/1/3 


批量 结果 


| 
10| 20139| 88 | 
11 | 


多 14-69 


A 公式 解析 


=SUM(OFFSET($B$2,0,0,ROWO-1)) 
1) ROWO-1 用 当前 行 的 行 号 减 去 1， 表 示 所 要 返回 的 引用 
区 域 的 行 数 。 
406 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


2) OFFSET($B$2.0,0,ROWO-D 以 B2 单元 格 为 参照 ， 向 下 
偏 移 0 行 ， 问 右 偏 移 0 列 ， 返 回 步骤 @ 结 果 指 定 行 数 的 值 。 
3) 公式 最 终结 果 为 对 第 2 步 结果 求 和 。 


当 公式 向 下 复制 时 ，ROWO0O 的 值 也 在 不 断 变化 ， 因 此 公式 
第 1 步 的 结果 也 在 变化 ， 所 以 决定 了 用 以 求 和 的 单元 格 区 域 。 例 
如 公式 复制 到 C4 单元 格 ， 公 陈 第 1 步 结果 为 3， 那么 这 一 步 的 
结果 束 是 “B2:B4”， 表 示 将 对 B2:B4 单元 格 区 域 求 和 。 
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幻灯 片 的 页 面 布 局 设计 


15.1 应 用 模板 和 主题 


模板 是 具有 一 定 文学 六 容 、 提 示 内 容 或 设计 版 式 等 相关 信 
恩 的 文件 。 对 于 不 是 很 了 解 演示 文稿 结构 的 人 ， 可 以 下 接 套用 模 
板 来 创建 演示 文稿 ， 相 比 从 空白 演示 文稿 开始 更 省 时 省 力 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 合 令 ， 在 窗口 右 
侧 的 “新 建 ” 栏 下， 单 击 所 需要 的 模板 ， 如 “环保 ”， 如 图 15-1 
所 示 。 


四 图 15- 1 
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@ 在 弹出 的 窗口 中 可 以 看 到 此 模板 有 多 种 样式 ， 可 以 根据 
需要 进行 选择 ， 选 中 后 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 15-2 所 示 。 


4 ”更 多 图 像 上 


上 图 15-2 


@ 创建 完成 后 即 可 看 到 新 建 的 演示 文稿 ， 如 图 15-3 所 示 。 


带 有 列表 的 标题 和 内 容 版 式 
* 在 比 处 源 加 第 一 个 要 点 


* 在 比 处 泳 加 区 二 个 要 点 
* 在 比 处 源 加 姓 三 个 到 点 


演 
党 有 图 去 的 标题 和 内 容 版 式 


和 
| 
下 
和 | 
| 有 [ | 
9 
a pmz pm PR 
ai mW omN* 
-es 


1 注 4 演 


15-3 
有 在 OfficeOnline 上 搜索 模板 / 


程序 内 站 的 模板 提供 有 限 ， 很 多 时 候 我 们 需要 使 用 


OfficeOnline 上 的 模板 ， 利 用 搜索 的 办 法 可 以 找到 与 目 己 当前 需 
要 建立 的 内 容 相 匹配 的 模 极 列表， 找到 后 即 可 下 载 使 用 。 
@ 打开 汗 示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 命 令 ， 


10 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


在 右 侧 


窗口 中 的 “新 建 ” 栏 中 ， 在 搜索 框 中 输入 关键 字 ， 单 击 “2| ( 开 
始 搜索 )” 按 钮 。 

@ 搜索 完成 后 ， 将 会 显示 有 关 模 板 ， 选 中 需要 的 模板 双击 
(如 图 15-4 所 示 )， 即 可 以 该 模板 创建 刹 演 示 文 稳 。 


15-4 
如 图 15-5、15-6 所 示 为 下 载 的 两 套 幻 灯 片 模板 效果 。 


四 图 15-5 
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带 有 列表 的 标题 和 内 容 版 式 
看 一 个 要 训 


"在 bain 国 二 个 要 高 
" 在 Hn 二 三 个 要 剖 


通过 搜索 引擎 搜索 “PPT 模板 ”， 可 以 找到 很 多 下 载 PPT 模 
板 的 网 站 ， 下 面 问 大 家 推荐 儿 个 比较 香 用 的 PPT 专业 网 站 。 

WPS 官方 网 站 : 网 址 : http:/docerwps.com/， 国 产 Office 软 
件 的 领头 竺 ， 官 方 网 站 上 提供 丰富 的 资源 下 载 ， 如 图 15-7 所 示 。 


亡 。” 辟 所 量 


外 12 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


锐 普 PPT: 网 址 : http:Wwww.rapidbbs.cn/， 国 内 最 大 的 PPT 


资源 分 享 网 站 之 一 ， 各 种 素材 、 图 示 、 教 程 、 工 具 软 件 应 有 尽 
有 ， 如 图 15-—8 所 示 。 


A 锦 普 PPT |. 商城 和 人 四 
| WE | Es SHOP =- 四 
1 里 | 请 的 少 国 怖 区 于 更 基 大 证 枚 二 | 直击 志明 睹 二 


加 #5 到 图 而 部 鸭 
国 ssan 2 | 
。 村 及 划 和 存 03 汪 中 性 交 I?T 
+ 轨 本 名 要 避 和 04 对 晤 御 FT 
sa 慨 夯 呈 T 重 囊 夫 第 5 于 二 要 日 光 
， 氏 有 "TT 汪 沁 于 作品 和 

+ 慨 备 名 由 辣 和 站 屋 和 5 放 品 虹 


图 sasa = 
FFT 机 板 = 


PPT 加 家 - mm | ' hm 
ER re 

SR 1 9 4 sa 

皇居 庆 系 | 持 惠 钾 穆 一 = 直下 WE. Ls 


韶 运 项 打上 隔 轴 其 而 we a 
[下 了 了 EH 

和 点 扣 协 | 时 加 寻 梅 TT 卡 甬 儿 硬 吕 FT 相 医 1 村 ) 。 古 本 各 二 几 轩 而 J77 相 话 六 ”。。 广 铺 浊 竺 家 村 亲征 T7T 相 村 f 
关联 儿 胡 | 也 二 汪 届 国 置 机: 革 语 .后 [LT 请 本 前 ;等 玖 ,6 请 生前 ,于 站 辐 


15-8 


扑 奔 PPT: 网 址 : http:/www.pooban.com/， 扑 奔 的 在 线 学 习 


“ 闪 亮 起 航 PPT” 栏 目 有 很 多 的 热心 高 手 坚持 公益 分 享 ， 如 图 15-9 
所 示 。 


篇 名 博 寺 PPT 岗 扳 同志 原创 PPpT 攻 日 其 记 PPT 力 拔 


i 一 一 
dt 健 ~ "ees 
本 一 十 呈 二 各 pomifil ned Fas 

EE 


Er 


史上 最 党 可 调节 PPT 幅 板 夺 劲 五 一 吉 动 季 PPT 幅 板 下 者 坚信 建 绩 设计 村 房 PPT 覃 梳 下 卉 


"PowERPOINT 
" TEMPLATE 


醒 和 环 加 户 到 国 本 下 焉 隔 二 6 风 柜 唐 平 设计 PP 查 栈 下载 宇 业 人 各 次 于 而 打 pPPT 姓 硫 下 噶 可 里 书 通 通用 pFT 司 晤 下 顿 
二 
国 图 15-9 
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| 复制 其 他 幻灯 片 主题 


当 我 们 欣赏 到 优秀 幻灯 片 的 时 候 ， 如 果 想 使 用 其 中 的 主 
题 ， 可 以 复制 下 来 使 用 。 

@ 当 想 复制 某 约 灯 片 的 主题 时 ， 可 以 选中 约 灯 片 ， 单 击 
“开始 ”一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 网 15-10 
所 示 。 


Acoolsoft 
PowerPoint Template 


@ 切换 回 到 当前 演 示 文 稿 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 
选项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 旷 (保留 
源 格 式 )” 如 图 15-11 所 示 。 


四 图 15-11 


外 1 年 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@ 复制 完 约 灯 片 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 约 灯 片 ” 选 项 组 中 
的 “新 建 约 灯 户 ”按钮 ， 即 可 看 到 复制 约 灯 三 的 读 示 文 称 主 题 ， 
单 击 即 可 以 复制 来 的 模板 创建 新 约 灯 记 ， 如 图 15-12 所 示 。 


区 2 条 本 疝 网 朵 “HH 


肿 图 15- 12 


3 套用 本 机 中 保存 的 演示 文稿 的 主题 


计算 机 中 已 经 保存 的 演示 文稿 的 主题 也 可 以 应 用 到 当前 约 
灯 肯 昌 汪 ， 旨 体 可 作 方 寺 好 下 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 的 “< 
(其 他 )” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “浏览 主题 ”命令 〈 如 
图 15-13 所 示 )， 打 开 “ 选 择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 技 到 保 
存 主题 的 路 径 并 选中 ， 如 几 15-14 所 示 。 


图 15- 13 目 图 15- 14 
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@ 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 即 可 将 当前 演示 文稿 应 用 新 的 主 
题 ， 如 图 15-15 所 示 。 


渐变 背景 是 纠 灯 片 中 律 用 的 背景 效果 ， 它 可 以 使 整体 背景 
层次 更 丰 遇 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定义 ”选项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 (如 图 15-16 所 示 )， 打 开 右 侧 “ 设 置 背景 
格式 ”任务 窗 格 。 


再 而 信友 蛋 计 Em [| 项 


商务 PPT 技 巧 精 讲 


15- 16 


外 16 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@ 在 “填充 ” 栏 下 选中 “渐变 填充 ” 单 选 框 (如 图 15-17 图 word 


二 == 六 YY 、 一 VIA 、 Ed 文本 
所 示 )， 并 进行 渐变 参数 设置 。 文本 的 
本 定位 
ET 选中 | 
口 图 片 或 纹理 填充 (P) 处 理 
〇 图 案 填 充 (A) 技巧 
口 隐 营 背景 图 有 Y(H) 
页 面 
i 六 计 
自动 化 


如 图 15-18 所 示 是 设置 不 同 渐变 填充 参数 ， 所 得 到 的 不 同 浙 县- 一 
AU 昌 5 _ 司 . 文档 打 
变 效 束 背 景 。 友 技 瑟 


数据 的 
输入 


编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 


角度 (E) 


商务 PPT 技 巧 精 讲 
We ee |] x 
六 EO 


em | 局 设计 
sm 一 区 | DD 处 理 及 
ar 一 ss 美化 
2 

是 图 15-18 人 

表格 与 


图 表 
医 操作 扩展 本 


视频 
在 幻灯 片 处 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 背景 外 呈 
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格式 ”命令 ， 也 可 以 打开 右 侧 “ 设 管 背 景 格 式 ” 任 务 窗 格 。 


设置 主 


题 图 片 背 景 效果 

不 同 的 背景 效果 应 用 于 不 同 的 场合 ， 除 了 设置 背景 渐变 效 
果 ， 还 可 以 自 定 义 使 用 图 片 作为 背景 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “上 自 定义 ”选项 组 的 “ 设 
置 背 景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 选中 “图 片 与 纹理 填充 ” 单 选 枉 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 〈 如 
图 15-19 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 进 入 要 使 用 图 斤 的 保 
存 路 径 下 并 选中 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 15-20 所 示 。 


15-19 15-20 


@ 完成 上 述 设 置 后 ， 图 片 背 景 效 末 如 图 15-21 所 示 。 


Ed 


15-21 


18 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


多 数 主题 中 通常 包含 图 形 ， 如 末 设 置 图 片 背 景 效果 的 话 ， 
有 时 需要 将 图 形 隐藏 ， 奋 则 会 造成 原 图 形 与 图 厂 背 景 不 搭 的 局 
面 。 如 条 挫 配 合适 也 可 以 不 删除 。 


灼 采 


在 正确 合适 的 环境 下 设 秆 和] 灯 片 背 景 的 图 采 井 充 效 末 ， 可 
以 让 4] 灯 厂 更 加 规范 、 专 业 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 的 “ 设 
置 背 景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 育 景 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 “填充 ” 栏 下 选中 “图 案 填 序 ” 单 选 框 (如 图 15-22 
所 示 )， 在 右 侧 任务 窗 格 中 进行 详细 设置 ， 包 括 图 守 填 充 样 式 、 


前 景色 、 背 景色 。 


中 (P) 


| | 隐藏 育 景 图 形 (H) 


四 图 15-22 


如 图 15-23 所 示 古 设置 不同 图 条 填充 参数 ， 所 得 到 的 不同 图 
条 填充 效 琳 百 景 。 


2 将 设置 的 背景 应 用 于 所 有 幻灯 片 


设 年 背景 样式 后 ， 上 默认 只 会 应 用 于 当前 幻灯 厂 中 ， 如 果 想 
将 设置 效 末 应 用 于 所 有 约 灯 上 请 中 ， 可 以 按 如 下 技巧 设置 。 
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四 图 15- 23 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 自 定 义 ” 选 项 组 的 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ， 单 击 窗口 下 方 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 15-24 所 示 。 


四 图 15-24 


四 20 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝 


/ 


@ 关闭 右 侧 任务 窗 格 ， 在 浏览 视图 中 即 可 看 到 所 设置 的 图 
案 效 果 应 用 于 所 有 约 灯 户 ， 如 图 15-25 所 示 。 


上 HH 十 = 
和 EH 于 EE 全 二 HE 
ED | | 蛋 己 
| 一 | | | [a 
CPP TFT 画面 TFT Li 
时 辐 可 加 加 回国 加 本 村 了 上 旭 本 本 开国 加 加 加 本 加! 本 本 用 二. 1: 本 了 一 一 理 中- 一 一 本 4 二 点 本 因 国 
1 2 3 
+ ree FF -EF 
rr = mE A 
| CPP sep ee 
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Ce : EE 
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国 加 本 Tl 下 PE 机 厨 吉本 前面 品名 重 二 巩 各 训 呈 硬 于 
mrp | HH 
中 局 


上 图 15-25 
设置 背景 样式 后 如 何 快速 还 原 


设置 纠 灯 厂 的 背景 样式 后 ， 如 来 发 现 效 末 不 好 ， 可 以 快速 
还 原 到 初始 模样 再 重 独 设 管 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “ 目 定 义 ” 选 项 组 的 “ 设 
置 育 景 格式 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “设置 育 景 格式 ”任务 窗 格 。 

@ 单 击 窗口 下 方 的 “重症 背景 ”按钮 《如 图 15-26 所 示 )， 
即 可 快速 还 原 背 景 样式 。 


res 


一 一 本 更 


四 图 15- 26 
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5 将 设计 后 的 主题 保存 为 内 置 主题 


在 目 定义 设计 约 灯 户主 题 后 ， 如 条 感觉 效果 不 错 ， 则 可 以 


将 其 保存 到 内 置 主 题 列 表 中 ， 以 后 使 用 时 可 以 进入 套用 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 中 的 
“二 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 沫 单 中 选择 “保存 当前 主题 ”命令 
(如 图 15-27 所 示 )， 打 开 “ 保 存 当 前 主题 ”对 话 框 。 


开交 是 | 设计 | 


四 图 15-27 


@ 在 对 话 框 中 输入 文件 名 为 “内 置 主题 "， 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 如 图 15-28 所 示 。 


Co ierowht | Templuies | bosumeeni Themes 


四 图 15- 28 
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@ 完成 上 述 设置 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 一 “主题 ”选项 组 中 的 “= 
(其 他 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 保存 的 内 置 主题 ， 如 
图 15-29 所 示 。 当 需要 再 使 用 这 个 主题 时 ， 进 入 此 处 选用 即 可 。 


EE Hi 网 讽 订 
此 演示 文稿 


全 | 
ee 


加 光 主 超 MW 
加 人 87 前 主题 (5)-- | 
| 


四 图 15-29 
15.2 运用 母 版 定制 统一 页 面 效 果 


Bb 了 解 母 版 的 作用 


1. 什么 是 母 版 ? 

幻灯 片 的 母 版 用 来 存储 有 关 约 灯 片 主题 和 版 式 的 信息 ， 包 
人 

使 用 幻灯 母 版 的 主要 优点 是 可 以 对 演示 文稿 中 的 幻灯 片 进 
行 统 一 的 版 式 设置 。 

单 击 “ 视 图 ”一 “幻灯 厂 母 板 ” 选 项 组 中 的 “幻灯 厂 母 版 ” 
按钮 ， 可 以 进入 母 版 编辑 模式 (如 图 15-30 所 示 )， 编 辑 完成 
后 ， 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ” 即 可 退出 母 版 视图 。 

2. 什么 是 版 式 ? 

母 版 中 可 以 设 定 幻 灯 片 整体 的 背景 、 配 色 方案 、 页 脚 和 效 


朱 等 。 


第 15 章 @ 幻灯 片 的 页 面 布 局 设计 O 〇 423 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公民 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
卢 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
党 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
及 证 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
人 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
天 化 

图 形 、 
图 片 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


Feil | 重生 


电击 此 处 编辑 得 版 标题 
| I 


Ee i a 


[TET 


四 图 15- 30 


与 母 版 关联 的 不 同 版 式 中 〈 如 图 15-31 所 示 ) 可 以 设置 内 容 
结构 、 字 体 样式 、 占 位 符 大 小 以 及 位 置 等 。 


: 单 击 由 外 网 将 母 服 标题 样 | 


‘werrrrrrrreeeeeeereerreeneeer [2 dS GE 


四 图 15-31 
用 户 在 创建 幻灯 片 时 ， 可 以 选择 每 张 幻 灯 片 套用 其 中 一 个 
和 2 后 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


版 式 的 布局 。 

同一 个 母 版 下 包含 多 个 不 同 的 版 式 。 

和 J 灯 片 的 默认 母 版 中 的 内 革 版 式 一 般 包括 有 “标题 和 人 灯 厂 ” 
“标题 和 和 内容“ 图片 和 标题 * “标题 和 竖 排 文子 ”以 及 “空白 ” 
等 ， 但 很 多 时 候 需 要 根据 实际 情况 创建 目 定 义 版 式 。 

进入 约 灯 瞩 母 版 视图 中 ， 单 击 “ 约 灯 片 母 厂 ”一 “编辑 母 
版 ”选项 组 中 的 “插入 版 式 ” 按 钮 (如 图 15-32 所 示 )， 即 可 创 
建 一 个 新 的 版 式 〈 后 面 会 介绍 如 何 目 定义 版 式 )。 


四 图 15- 32 


选 定 幻灯 片 以 后 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 来 日 中 选 
择 “ 上 版式” 命令 ， 在 右 侧 打开 的 子 染 单 中 选择 所 需 版 式 即 可 应 用 
到 当前 约 灯 片上 ， 如 图 15-33 所 示 。 


i 上 一 上 


部 亲切 四 
肯 复制 (O 
遍 。 坷 贴 选项 : 
Bm 
阁 新 建 幻灯 片 (N) 
说 复制 妃 灯 片 (入 ) 
展 ”删除 幻灯 片 [D) 
相 ” 新 省 节 从 ) 
局 发 布 幻灯 片 (9) 
检查 更 新 (U) 


四 图 15- 33 


3. 什么 是 占 位 符 ? 
占 位 符 是 版 式 中 的 武器 ， 可 容纳 文本 《包括 标题 、 正 文 文 
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本 和 项 目 符 号 列表 )、 表 格 、 图 表 、SmartArt 图形、 影片、 声音 
及 前 贴画 等 内 容 ， 并 规定 了 这 些 内 容 默认 放置 在 约 灯 万 页 面 上 的 
位 置 和 面积 。 

各 种 不 同 摆 放 布局 、 大 小 和 位 置 的 各 类 品位 符 可 以 构成 各 
种 不 同 的 母 版 版 式 ， 如 图 15-34 所 示 。 新 建 空白 约 灯 请 时 应 用 需 
要 的 版 式 束 可 以 看 到 和 弘 ] 灯 厂 的 相应 格局 。 


[ 单 击 此 处 添加 标题 


| 章 让 让 看 轩 和 充实 


让 单 二 号 直 由 站 二 | [计时 二 二 十 国 刀 二 未 


SE | 
RE Es———「_— | } 


向 


四 图 15-34 
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新 建 约 灯 片 可 以 看 到 类 似 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”字样 ， 此 
类 文字 不 是 真实 存在 的 ， 只 是 占 位 符 提 示人 信息， 不 会 在 幻灯 片 播 
放 和 打印 时 显示 ， 只 要 在 占 位 符 里 添加 内 容 ， 驶 会 消失 。 

如 果 用 户 在 编辑 幻灯 片 的 过 程 中 更 改 了 版 式 内 的 占 位 符 ， 
我 们 可 以 使 用 “ 重 置 ”功能 来 恢复 。 

单 击 “ 开 始 ” 一 “幻灯 片 ”选项 组 中 的 “ 重 置 ”按钮 (如 
图 15-35 所 示 )， 即 恢复 当前 幻灯 片 中 的 占 位 符 。 


四 图 15-35 
占 位 符 确 定 后 ， 相 关内 容 就 会 默认 在 占 位 符 内 ， 保 持 固 定 


位 置 以 及 和 面积。 如果 占 位 符 内 容 字 符 过 多 ， 上 默认 情况 下 会 日 动 压 
缩 文字 大 小 以 适应 占 位 符 面 积 大 小 ， 也 可 以 手动 调整 占 位 符 位 置 
和 大 小 ， 还 可 以 在 占 位 符 劳 选项 来 单 中 关闭 “上 自动 调整 ”功能 ， 
如 图 15-36 所 示 。 


-==================-= -= 门 


PPT 本 用 我 一 | 
版 式 、 占 位 物 


oO Or 让 
贺 停止 恨 据 此 占 位 符 调整 文本 (9) 
子 “控制 自动 更 正 选项 (O)... | 


四 图 15- 36 


13| 创建 幻灯 片 时 选择 合适 版 式 


狐 建 私 灯 片 的 时 候 我 们 可 以 利用 母 版 版 式 ， 根 据 实际 需要 
选择 合适 的 版 式 来 创建 新 的 约 灯 方 。 
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@ 单 击 “ 开 始 ” 一 “幻灯 片 ” 选 项 组 中 的 “新 建 幻灯 片 ” 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 应 用 不 同 版 式 的 幻灯 片 ， 
如 图 15-37 所 示 。 


四 图 15- 37 


@ 选中 合适 版 式 ， 单 击 即 可 创建 该 版 式 幻灯 片 。 


套用 主题 后 ， 纠 灯 片 会 具有 统一 字体 格式 (标题 文字 格式 
与 正文 文学 格式 )， 如 果 想 重新 更 改 统一 的 厂 式 字体 ， 可 以 进入 
母 版 中 去 操作 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 视 网 ”一 “ 母 版 视 网 ” 选 项 组 中 
的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 15-38 所 示 。 


引 昌 国 幻灯 片 浏览 


是 图 15-38 
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@ 进入 母 版 视图 后 ， 在 左 侧 选中 “标题 和 内 容 版 式 ”， 如 
图 15-39 所 示 。 


单 再 此 外 编辑 母 版 


单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 
“第 二 出 


三 最 
三 | 


站 图 15-39 
@ 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 ”文字 ， 在 “开始 ” 
一 “字体 ”选项 组 中 设置 文字 格式 “〈 了 字体、 字形、 凑 色 等 ) ， 如 
图 15-40 所 示 。 


ONON 
D&D NON - 
DANYZASWZASYZAS 


v sp rag 2 ee- 


加 图 15- 40 


@ 在 “幻灯 片 母 版 ”一 “关闭 ”选项 组 中 单 击 “关闭 母 版 
视图 ”选项 按钮 问 到 约 灯 上 请 中 ， 可 以 看 到 所 有 弥 灯 请 标 题 文本 格 
陈 按 在 母 碑 中 所 设置 的 效 末 显示 。 
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及 控 作 扩展 


如 采 要 设置 其 他 文字 格式 〈 例 如 一 级 文本 、 二 级 文本 等 )， 


操作 同上 。 进 入 母 版 视图 中 ， 选 中 需要 设 管 文 子 格式 的 文本 ， 在 
“开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 设 管 文学 格式 “了 字体、 字形 、 磊 色 
等 ) 即 可 。 


如 图 15-41 所 示 古 不 同文 学 格式 的 幻灯 片 的 不 同 效果 。 


省 虚 要 和 业 


IE 
1) 徊 何 得 应 公园 的 特点 

2) 如 何 让 活动 更 有 影响 力 

3) 加 何 重点 推广 委 上 赛 藻 

民 瑟 前 国 合 

1) 表 注 式 的 。” 2) 城 玩 性 质 的 
沥 程 瘀 和 

1) 向 何 留 佳 目标 家 应 


3) 闪 子 游戏 的 


2) 如 何 影 响 更 套头 庭 


场地 的 安排 
1) 如 何 适 应 公园 的 特点 
2) 和 如何 让 活动 更 有 影响 力 
3) 如 何 重点 推广 党 上 碍 车 
形式 的 组 合 


1) 表演 式 的 2) 试 玩 性 所 的 3) 亲子 游戏 的 


流程 控制 
1) 和 如何 窗 住 目标 农 庭 
2) 如 何 影 响 更 多 罕 许 
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标题 : 汉 仪 雁 钾 体 简 ，36， 
加 粗 ， 绿 色 ; 

一 级 文本 : 汉 仪 雁 鲍 体 简 ， 
20， 加 粗 ， 金 色 ; 

二 级 文本 : 华文 宋体 ，20， 


黑色 -文字 1。 


标题 : 文 易 特 粗 黑 简 ，36， 
加 粗 ， 黑 色 ; 

一 级 文本 : 文 易 CS 中 黑 ， 
24， 加 粗 ， 蓝 色 ; 

二 级 文本 : 秀丽 体 ，20， 黑 
色 ; 


设置 统一 的 文本 项 目 符号 

幻灯 片 中 的 文本 默认 是 分 级 别 显示 的 ， 且 不 同 的 级 别 有 默 认 的 
项 目 符号 ， 如 果 默 认 的 项 目 符号 不 美观 ， 可 以 进入 母 版 中 统一 定制 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 进 入 母 版 视 岁 中 ， 在 左 侧 选中 “标题 和 
内 容 版 式 ”。 

@ 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 ”文字 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “段落 ”选项 组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “项 目 符 写 和 编号 ”命令 (如 图 15-42 所 示 )， 打 开 
“项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 如 图 15-43 所 示 。 


让 证 硬 h 起 双 本 击 间 。” 碳 醒 是 趟 


en 下 世 "jw 信介 国道 三 全 殖 因 -oo 
es 国 1 As 二 = 
地 玛 无 中 本 -一 一 
a 而 而- 一 一 
. 轴 一 
= 五 一 各 一 
站 一 深 一 
Ea 


是 图 15-43 


@ 在 对 话 框 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 
话 框 。 技 到 所 需 图 片 所 在 的 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 
(如 图 15-44 所 示 )， 即 可 完成 设置 。 


-7 ke 
本 图 15-44 
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@ 在 母 版 中 选中 “第 二 级 ” 按 相 同 的 步骤 重新 设置 项 目 符 
写 ， 设 置 后 效果 如 图 15-45 所 示 。 


。 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 
$ 第 二 级 
。 第 三 级 
， 第 四 级 
。 第 五 级 
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@ 完成 上 述 设 置 后 ， 退 出 母 愿 ， 可 以 看 到 约 灯 万 不 同 级 别 
的 文本 应 用 不 同 的 项 目 符 写 ， 如 图 15-46 所 示 。 


15- 46 
上 有 自 定 义 上 自己 的 版 式 


幻灯 片 默认 有 多 种 版 式 ， 当 默认 的 版 式 都 不 符合 当前 演示 


文稿 的 需要 时 ， 则 需要 创建 目 定 义 厂 式 。 创 建 目 定义 版 式 ， 一 要 
满足 实际 需要 ， 为 外 也 有 很 多 可 以 发 挥 的 设计 空间 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 视 图 ”一 “ 母 版 视图 ”一 “ 约 灯 
请 母 版 ”进入 母 版 视图 。 单 击 “ 约 灯 瞩 母 版 ”一 “编辑 母 版 ” 选 
项 组 中 的 “插入 母 版 ”按钮 (如 图 15-47 所 示 )， 即 可 创建 一 个 
新 的 版 式 。 
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@ 接着 可 以 通过 插入 不 同 占 位 符 〈 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”~ 
“ 母 版 版 式 ”选项 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 按 钮 ， 如 图 15-48 所 
示 )、 调 整 占 位 符 位 置 大 小 、 设 置 占 位 符 格式 等 来 设计 版 式 。 


Es 条 堆 号 订 胸 宙 


兴 二 | 兴 三 | 展 删除 毁 背 县 样式 - 
ll 到 | 是 二 

了 层 重 命名 口 隐 营 背景 图 形 
灯 片 母 版 区 保留 版 式 


[WR ee | 


人 -------------------------------------- 


eeeemame 


econ ====-=zs-------。 r=-----------。 目 上 -=-----。 


| 冬 1 一 48 


目 定 义 版 式 后 ， 退 出 母 版 视图 ， 用 户 可 以 按 日 定义 版 式 来 
新 建 约 条 片 。 如 网 15-49 所 示 征 各 种 目 定义 的 约 灯 万 版 式 和 对 应 
的 约 条 万 效 朱 。 


Re 
论 时 间 的 重要 性 
作 一 皇 之 六 在 于 项 
十 而 这 站 而 A 
mm | | 合理 安排 工作 体 让 B9 间 
| ] De 
i I 9 uu = 2 
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当 演 示 文 稿 包含 多 页 时 ， 可 以 为 其 插入 页 人 码 ， 一 方面 起 到 
美化 的 作用 ， 另 一 方面 如 果 打 印 的 话 ， 也 更 容易 整理 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 进 入 母 版 视图 中 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “ 文 
本 ”选项 组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 (如 图 15-50 所 示 )， 打 开 


”一 第 二 级 


旧 图 15-50 


@ 义 选 “幻灯 片 编写 ” 复 选 杠 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 
如 图 15-51 所 示 。 

日 选中 约 灯 户 编号 ， 在 “开始 ”一 “字体 ”选项 组 中 对 编 
号 和 文字 进行 格式 设置 。 


和 3 年 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


= 人 馆 一 人世 


园 幻灯 片 编号 IN) 


回 页 脚 昌 


标题 幻灯 片 中 不 显示 (9) 


四 图 15- 51 


@ 在 母 版 在 下 角 上 绘制 一 个 三 角形 ， 然 后 可 以 根据 需要 对 
三 角形 进行 美化 设置 并 调整 好 其 位 置 。 选 中 幻灯 片 编写， 将 其 移 
至 右 下 角 三 角形 的 上 方 ， 并 单 击 女 标 右键 ， 在 打开 的 右键 菜单 中 
选择 “ 置 于 顶层 ”命令 ， 如 图 15-52 所 示 。 


1 级 国 巾 访 
a lag Le 


另存 为 图 片 (9).. 
和 大 小 0 位 十 四. 
如 设置 形状 格式 (O).… 


i 


》 


四 图 15- 52 


@ 设置 完成 后 ， 关 财 母 版 视图 ， 和 J 灯 片 效 来 如 图 15-53 
所 示 。 


样式 ”填充 轮 廊 
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技巧 18 为 所 有 的 幻灯 片 添加 LOGO 图 片 


在 建立 约 灯 片 时 ， 有 时 需要 将 LOGO 图 片 统一 添加 到 每 张 
约 灯 片 中 ， 这 时 可 以 进入 母 版 中 操作 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 进 入 母 版 视 刚 中 ， 选 中 “标题 和 内 容 夏 
式 ”， 单 击 “ 插 入 ”一 “图 像 ” 选 项 组 中 的 “图 厂 ” 按 钮 (如 
图 15-54 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 瞩 ” 对 话 框 。 

@ 定位 图 片 的 保存 位 置 中 并 选择 LOGO 图 厂 ， 如 图 15-55 
所 示 。 
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@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 图 片 插 入 到 母 版 中 ， 如 图 15-56 所 示 。 


[到 


Titelmasterformat c 
bearbeiten 


Nur Tibal 区 直 : 面 这 则 片 1- 使 用 
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@ 关闭 母 碑 视 图 ， 可 以 看 到 约 灯 万 中 统一 的 LOGO 图 卢 效 
末 ， 如 图 LS= 所 示 。 


症 晶 了 醒 画 全 二 二 


| Es eg 
1 -eat Te le 


二 有 昌 师 恒 曾 


EE | 
|| 


Pa 
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ET 
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复制 其 他 演示 文稿 的 M 式 
在 别 的 幻灯 片 中 看 到 好 看 的 版 式 ， 可 以 复制 到 自己 的 幻灯 
片 中 来 使 用 。 可 以 参照 下 面 的 方法 来 进行 厂 式 的 复制 。 
第 15 章 @ 幻灯 片 的 页 面 布局 设计 〇 487 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公民 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 

图 形 、 
卢 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
党 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
及 证 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 拷 七 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
人 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
天 化 

图 形 、 
图 片 
表格 与 

图 表 
视频 
文稿 的 

输出 


@ 选中 想 复 制 其 版 式 的 幻灯 片 ， 石 击 女 标 ， 在 右键 末 单 中 
选择 “复制 ”命令 ， 如 图 15-58 所 示 。 

@ 回 到 自己 的 幻灯 片 列表 中 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 菜单 
中 选择 “粘贴 选项 ”的 第 二 项 “保留 源 格 式 ” 命 令 ， 如 网 15-59 
所 示 。 


能 乌 心 态 表现 


而 


15-58 是 图 15- 59 
@ 复制 完成 后 ， 在 当前 演示 文稿 列表 中 单 击 右 键 ， 在 右键 


荣 单 中 指 癌 “版 式 ” 命 令 ， 在 打开 的 子 菜单 中 可 以 看 到 复制 来 的 
版 式 了 (如 图 15-60 所 示 )， 单 击 即 可 应 用 。 


目 图 15- 60 
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Word 


尺 操作 扩展 二 


eic tshirts 定位 


复制 幻灯 片 是 幻灯 片 相互 引 用 的 一 个 重要 方式 ， 复 制 幻灯 是 文本 段 


洛 优 化 
片 后 ， 可 以 有 几 种 不 同 的 方式 粘贴 到 目标 位 置 上 。 - 


@ 选中 需要 复制 的 约 灯 片 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 染 单 技巧 


中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 15-61 所 示 。 页 面 


@ 切换 回 到 当前 演示 文稿 中 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 沫 针 二 一 


单 中 选择 “粘贴 选项 ”命令 ， 此 时 可 以 看 到 依次 有 “ 忌 (使 用 处 理 


目标 主题 )” “车 〈 保 留 源 格 式 )” 和 “四 (图 片 )” 三 种 不 同 的 i 
粘贴 方式 ， 如 图 15-62 所 示 。 
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15-61 四 图 15-62 2 
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数据 计 
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EE | 保留 源 格式 
炸 贴 过 后 的 约 灯 方 效果 与 复制 


版 式 原 约 灯 方 效果 保持 一 至 


进入 坪 版 中 后 ， 可 以 看 到 左 侧 缩 略图 列表 中 显示 了 所 有 版 
陈 的 母 愿 ， 但 并 非 所 有 的 版 式 都 有 约 灯 万 在 使 用 ， 所 以 可 以 把 多 
余 的 没有 应 用 的 版 式 删 除 拒 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 进 入 母 版 视图 中 ， 选 中 没有 弥 灯 万 应 用 


的 版 式 ， 如 “比较 版 式 ”， 如 图 15-64 所 示 。 


OE 


Ri ee 

间 | 局 重 说 节 匡 国 富国 re ERD i 加 

J ”车 生硬 Mt 占 术科 = = 去 中 = 三 版 寓 图 
“请 胡 到 明 一 喇 质 式 时 到 局 硝 最 二 中 | 甘于 
i [a] | 


中 图 15-64 
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@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”一 “编辑 母 版 ”选项 组 中 的 “ 删 
按钮 ， 如 图 15-65 所 示 ， 即 可 删除 幻灯 片 版 式 。 


贺 辛 体 ” 口 ] 隐藏 背 屋 图 形 
图 效果 - 
背 最 6| 


图 15-65 
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第 16 章 
幻灯 上 户 文本 的 编辑 、 处 理 及 美化 


16.1 ”文本 及 段 洛 编辑 


.5 用 形状 突显 文本 


在 设计 约 灯 户 时 ， 很 多 时 候 都 需要 添加 形状 文本 ， 在 绘制 
的 形状 上 添加 文本 信息 ， 可 以 增强 整体 可 视 化 效果 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 
“形状 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 形状 ， 如 “ 圆 角 算 
Sg”， 如 图 16-1 所 示 。 


Fr----1 


六 图 罗 NNDDODATLTLD 


EE 
le 


和 矩形 
se 


加 四 O 〇 ANZOACOOOGODO 
Ooelelei gl mLT 人生 有 


四 图 16-1 
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@ 在 需要 的 位 置 上 绘制 适当 大 小 的 图 形 ， 对 形状 格式 进行 
J 

日 选中 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 石 键 表单 中 选择 “编辑 文学” 
命令 ， 如 图 16-2 所 示 。 


器 ， 置 于 顶层 (R) 
宽 ” 置 于 底层 多 
鳃 ” 超 链 接 (H).… 

另存 为 图 片 (S)… 
设置 为 默认 形状 (D) 


四 图 16-2 


@ 输入 文字 后 ， 对 文字 格式 进行 设置 ， 如 图 16-3 所 示 。 


形状 文本 的 使 用 是 非 党 广泛， 如 图 16-4 所 示 ， 约 灯 太 都 是 
使 用 形状 文本 的 范例 。 
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站 图 16-4 


3 六) 一 次 性 蔡 换 修改 字体 格式 


当 设 计 好 演示 文稿 后 ， 如 果 感 觉 字 体 不 符合 文稿 要 求 ， 可 
以 一 次 性 进行 蔡 换 设置 ， 不 必 逐 一 更 改 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “编辑 ”选项 组 中 的 
“ 蔡 换 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 蔡 换 字体 ”命令 
(如 图 16-5 所 示 )， 打 开 “ 蔡 换 字 体 ” 对 话 框 。 


[| [= 
疡 有 二 | 国 忆 EE* Pt w= = i 口 | 本 对 十 育才 下村 
己 ， i 本 醒 条 = 5 
-| 而 和 四 呢 tA 


”0 ek 


5 后 事业 


a 


四 图 16-5 


@ 在 “替换 ” 栏 右 侧 的 下 拉 列表 中 选择 “黑体 ”( 当 前 要 替 
换 的 字体 ),“ 和 替换 为 ” 栏 下 选择 “方正 姚 体 ”( 想 蔡 换 为 的 字 
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体 )， 如 图 16-6 所 示 。 


目 图 16-6 


@ 单 击 “ 蔡 换 ”按钮 ， 即 可 完成 文档 所 有 字体 的 一 次 性 修 
改 。 如 图 16-7 所 示 为 蔡 换 前 的 字体 ， 如 图 16-8 所 示 为 符 换 后 的 


字体 。 


课 性 要 求 型 程 破 未 
[| 二 齐全 起 各 
加 消 世 逆 乎 机 厂 亩 至 蚤 冲 画 年 其 便 手 出 或 而 亚 节 商 
面 下 可 随 音 进出 加 不 司 央 蝇 明江 
曙 温 乔 再 示 ;和 直 里 停 亚 副 或 丰 上课 期 间 平 机 响 ， 你 欧 曼 心 攻 坝 吉 元 画 酒 枚 规 示 + 车 用 浆 如 天 或 在 上 证 两 癌 平 向 师 ， 你 看 腥 办 志 栋 伯 匹 
二 着 奖 要 来 各 睦 忆 由本 
曙 男 主 缚 曾 语 遂 的 幅 竺 。 西 构 县 条 峰 骨 面 田 士 贱 器 痢 址 的 炎 守 到 各 打 简 融 
加 座 十 酒 恰 种 通 的 加 业 贡 下 本 丰 芋 旺 马 二 昌国 旦 是 一 一- -一 -= - 
p= | 
图 镜 16-7 加 图 16-8 


后 下载 并 安 半 好 于 体 


如 果 系 统 本 喘 提 供 的 字体 满足 不 了 设计 需求， 此 时 则 可 以 
去 网 站 上 下 载 更 多 字体 。 了 字体 下 载 以 后 要 进行 安装 才 可 以 进行 正 
第 的 使 用 。 具 体 安装 步 又 下 耐 将 评 细 介绍 。 

@ 打开 系统 盘 “ 本 地 人 破 盘 (D:)” 中 的 Windows 文件 夹 ， 
选择 “Fonts ”文件 夹 并 打开 ， 其 中 是 已 经 安装 好 的 字体 ， 如 
图 16-9 所 示 。 
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@ 在 网 站 上 下 载 字体 到 计算 机 上 ， 会 得 到 后 缀 为 TTF、.FON 外 
或 者 .TTC 的 字体 文件 ， 选 中 并 复制 下 载 的 字体 全 D:\Windows\ 编辑 
Fonts 文件 夹 。 

@ 重新 启动 PowerPoint 软件 即 可 使 用 新 安装 的 字体 ， 如 时 下 
图 16-10 所 示 。 数据 的 


分 析 
汀 证 


图 Eee | |- | 用 表 新 
| a 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
| 页 面 布 
上 局 设计 
处 理 及 
美化 
de 图 形 、 
En 站 图 片 
目 图 16- 10 表格 与 
图 表 


sm | 六 | 音频 、 

了 | 设置 文字 坚 排 效果 ) 是 向 
在 设计 演示 文稿 的 过 程 中 ， 默 认 的 文字 显示 为 横 排 方向 ， 是 宝 
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但 有 时 为 了 配合 不 同 需要 ， 可 投 照 以 下 步骤 来 调整 文本 的 文字 
pk 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 要 设置 的 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 
“ 段 洲 ”选项 组 中 的 “文字 方向 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“ 竖 排 ”命令 ， 如 图 16-11 所 示 。 


有 二 有 设 H II 双 画 二 JR 总 乓 市 同 入 本 桥 雪 


有 图 16- 11 


@ 设置 完成 后 ， 即 可 看 到 如 图 16-12 所 示 的 幻灯 片 的 文字 
竖 排 效果 。 


。 寺 柄 六 旦 洲 淋 湘 消 . 泪 录 迷 莹 汕 研 亲民 国 和 
-, 过 豆 迷 芋 要 十 业 册 将 营 计 和 兽 夫 可 各 遇 河 冲 汀 人 
-个 党 号 六 时 疗 类 KK| 淫 人 
" 漳 山 冰 革 由 时 
几 盟 水 记 . 陆 涅 峙 记 
这 区 性 岂 一 一 泻 启 村 总 薄 


四 图 16- 12 
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近 了 巧 $ 
在 设计 文 稳 过 程 中 ， 如 末 文 学 过 于 密集 ， 则 会 影响 幻灯 厂 


快速 调整 字符 间距 


的 效 末 ， 所 以 这 时 网 需要 调整 子 符 间距 以 适应 约 灯 万 。 


@ 打开 演示 文 称 ， 选 中 需要 调整 增加 字符 间距 的 文本 ， 单 击 


“开始 ”一 “学 体 ” 选 项 组 中 的 “学 符 则 距 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “其 他 间距 ”( 如 图 16-13 所 示 )， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 。 


66 加 


@ 单 击 “间距 ” 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
宽 光 “度量 值 ” 栏 文本 框 内 通过 “ 生 ” 按 钮 设置 度量 值 ， 如 


“4 榜 ” 如 图 16-14 所 示 。 


间距 (S):，| 加 训 ee 度量 值 (B): 磅 


为 字体 调整 字 间 距 ( 民 ): 等 于 或 大 于 ( 磅 )(O) 


有 图 16-14 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 选中 文字 间距 加 宽 的 效 
采 ， 如 图 16-15 所 示 。 


Er Tn 
on | 
A el 人 2 人 
村 证 误 原 的 
幢 了 本 的 向 
三 } 


四 图 16- 15 
六 为 文本 添加 项 目 符号 


对 于 约 灯 卢 中 一 些 条 目 性 的 文本 可 以 为 其 添加 项 目 符号 ， 
让 么 J] 灯 乒 的 表达 效 霖 更 好 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 诬 加 项 目 符 扎 的 文本 ， 单 击 
“开始 ”一 “段落 ”选项 组 中 的 “:= 7 (项 目 符号 )” 下 拉 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 适当 的 项 目 符 号， 如 图 16-16 所 示 。 


le -| | 


Ls \ 
Ek 古寺 各 臣 : 叶 | 本 更 
”ank- 中 * 国 z uBR 


| ee 
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@ 设置 完成 后 ， 和 J 灯 厂 的 文本 效果 如 图 16-17 所 示 。 


四 图 16- 17 
3 导入 个 性 图 片 作为 项 目 符号 ) 


设计 约 灯 户 文 本 时 ， 除 了 使 用 符号 来 作为 项 目 符号 外 ， 还 
可 以 插入 个 性 图 片 作为 项 目 符 号 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 诬 加 项 目 符 亏 的 文本 ， 单 击 
“开始 ”一 “段落 ”选项 组 中 的 “:=" 《项目 符号 )” 下 拉 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 符号 与 编号 ”命令 (如 图 16-18 
所 示 )， 打 开 “ 项 目 符号 与 编写 ”对 话 框 。 


me EPE 
让 下- 国 : [| 起 " A Hn st 本 
Eh 训 讨 


名 16-18 
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@ 在 对 话 杠 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 〈 如 图 16-19 所 示 )， 打 开 
“插入 图 片 ”对 话 框 。 

日 找到 图 片 所 在 路 径 并 选中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 
图 16-20 所 示 。 


旧 图 16- 19 引 园 16-20 


所 示 。 


el 冬 16--21 


为 文本 添加 编号 


在 设计 演示 文 稳 过 程 中 ， 对 于 需要 进行 编写 的 文本 可 以 按 
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如 下 方法 快速 添加 自动 编号 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 添加 编号 的 文本 ， 单 击 “ 开 
始 ” 一 “有 段落 ”选项 组 中 的 “三 "(编号 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 适合 的 编号 ， 如 图 16-22 所 示 。 


图 16-22 


@ 设置 完成 后 ， 和 4 灯 厂 中 选中 的 文本 添加 了 编写 ， 如 图 16-23 
所 示 。 


四 图 16-23 
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文本 的 a 注意 

定位 目 _------------------------------------------=-=-=-=-- 
0 如 果 需 要 进行 编辑 的 文本 不 连续 ， 按 住 〈Ctl〉 键 依次 选中 
不 王 所 有 文本 ， 然 后 执行 添加 编号 的 操作 即 可 。 

技巧 a 
页 面 z 

| ED ee) 
a 当 文 本 包含 多 行 时 ， 行 与 行 之 间 的 间距 可 能 会 很 紧凑 ， 根 
人 据 排 版 的 要 求 ， 可 以 调整 行 与 行 之 间 的 间距 达到 更 美观 的 效果 。 
rp @ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 调整 间距 的 文字 文本 框 ， 单 击 


输入 “开始 ”一 “段落 ”选项 组 中 的 “与 "(行距 )” 下 拉 按 钮 ， 在 下 
人 0 “行距 选项 ”命令 (如 图 16-24 所 示 )， 打 开 “ 段 
i 对 话 框 。 

排序 动画 。 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 ”格式 
数据 的 AA|D|: 和 二 医 
分 析 I A 国 三 三 三 出 : 
用 表 新 尊 和 良 落 
建 技巧 

编辑 “应 届 生 面试 注意 事 一 
数据 计 SR 之 十 大 不 可 估 

算 分 析 

页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 图 16- 24 

图 表 
音频 、 @ 切换 到 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ,“ 间 距 ” 组 中 的 “行距 ?” 
侃 上 设置 为 “多 倍 行距 ”，“ 设 置 值 ” 栏 文本 框 通过 “和 语 ” 按 钮 设置 ， 
9 四 如 “2”， 如 图 16-25 所 示 。 
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EBDE ES 


四 图 16-25 
日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 增加 行 之 间 的 间距 ， 效 果 如 
图 16-26 所 示 。 


应届 生 面试 注意 事项 一 NS 
a 


1 在 面试 快 受 开始 的 时 候 . 不 全 已 末 地 隘口 而 出 这 样 的 活 : “我 想 圣 少 应 挣 到 3000 元 ， 关 包 这 份 工作 至 少 能 
从 瑰 这 个 要; 


目 图 16- 26 


图 形 


SmartArt 图 形 帝 用 来 表达 文本 间 的 逻辑 关系 ， 约 灯 卢 中 的 
文本 可 以 快速 地 转换 为 SmartArt 图 形 。 


@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 文本 所 在 的 文本 框 ， 在 “开始 ”一 
“段落 ”选项 组 中 单 击 “ 台 "(转换 为 SmartArt 图 形 )” 下 拉 按 
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钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 SmartArt 图 形 ” 命 令 ( 如 图 16-27 
所 示 )， 打 开 “ 选 择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 。 


家 国 蜂 安 
= 


企业 精神 : Re qe Ds 圳 名 @ 


四 图 16-27 
@ 在 对 话 框 左 侧 选择 “列表 ”标签 ， 在 右 侧 单 击 选 择 适 当 


的 SmartArt 选项 ， 如 图 16-28 所 示 。 
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站 图 16- 28 


日 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 转换 为 SmartArt 图 形 ， 约 灯 片 
效果 如 图 16-29 所 示 。 
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核心 价值 观 
企业 精神 : 


16.2 文本 的 美化 技巧 


二 设置 标题 文字 的 填充 效果 

幻灯 片 中 的 文字 不 仅 能 设置 单 色 显 示 ， 对 于 像 标题 之 类 较 大 
的 文字 我 们 可 以 设置 出 多 种 不 同 的 填充 效果 ， 如 渐变 、 图 案 、 纹 
理 填 充 等 ， 不 同 的 填充 效果 可 以 用 于 不 同 的 场合 。 

1. 渐变 填充 

@ 选中 文字 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 文字 格式 效果 ”命令 ， 右 侧 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 


@ 选择 “A 〈 文 本 填充 轮廓 )” 标 签 ， 在 “文本 填充 ” 栏 下 
选中 “渐变 填充 ” 单 选 枉 ， 如 图 16-30 所 示 。 
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“ 预 设 渐变 ”下 拉 列 表 中 可 选择 。 


预 没 浙 变 (R) ~ 
类 BW 
方向 (D) 
角度 (E) 
渐变 光 国 

NEED 1 
颜色 (O 
位 置 (O) 809%6 全 


了 图 16-30 


@ 渐变 光圈 及 颜色 的 设置 是 关键 ， 可 以 单 击 “ 世 ”按钮 添 
加 设置 点 ， 单 击 “ 关 ”按钮 删除 控制 点 。 光 标 选 中 控制 点 ， 然 
后 可 以 在 下 面 的 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 颜色 ， 使 用 多 设置 点 设 
置 渐变 色 ， 可 以 得 到 多 层次 感 的 效果 。 

如 图 16-31 所 示 为 设置 的 不 同 渐变 填充 效果 及 其 对 应 的 参 
数 设 置 。 

2， 图 片 或 纹理 填充 效果 

@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 选择 “和 (文本 填充 轮 
廓 )” 标 签 ， 在 “文本 填充 ” 栏 下 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 
框 ， 如 图 16-32 所 示 。 
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设置 形状 格式 vx 单 击 “ 纹 理 ” 栏 右 侧 下 拉 按 钮 可 选择 。 
形状 选项 “文本 选项 ee pr om 
A A 
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插入 图 片 来 自 
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时 加 让 

局 设计 3， 图 案 填 充 

PT “J BH TT ,ME ~ 39 D3 > 66 

@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 选择 “和 (文本 填充 轮 
图 形 、 廊 )” 标 签 ， 在 “文本 填充 ” 栏 下 选中 “图 有 宁 填充 ” 早 选 框 ， 如 
图 片 居 图 16-34 所 示 。 

i 如 图 16-35 所 示 为 设置 的 不 同 图 案 填 充 效果 。 

视频 
文稿 的 
输出 


如 图 16-33 所 示 为 设置 的 不 同 纹理 项 苑 效果。 


纸袋 样式 


深 色 木质 


单 击 “文件 ”的 
钮 ， 从 计算 机 中 选 
择 要 作为 填充 的 图 
片 。 
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设置 形状 格式 -x 
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目 图 16-35 
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5 设置 文字 的 轮廓 线 

对 于 字号 较 大 的 文字 ， 例 如 标题 文字 ， 还 可 以 为 其 设置 轮 
廓 线条 ， 这 也 是 美化 文字 的 一 种 方式 。 

@ 选中 文本 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 文 
字 效 果 格 式 ” 人 命令， 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 选 择 “4 
(文本 填充 轮廓 )” 标 签 ， 在 “文本 边框 ” 栏 下 进行 详细 议 置 ， 如 
图 16-36 所 示 。 


设置 形状 格式 A 
形状 选项 | 文本 选项 
A 个 
〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 四 a 
〇 图案 填 充 (A 可 以 设置 线条 颜色 、 宽 度 值 
4 文本 边框 (粗细 )、 选 择 不 同 线 型 等 。 
〇 无 络 条 (N) 
® 实 经 () 
吕 渐变 线 (G) 
se 
适 明朗 D 一 一 一 一 |0% 了 | 
ao 
复合 类 型 (C) 
短 划 线 类 型 (D) 
sam 
联接 类 型 0) 
箭头 前 庙 类 型 (B) = 
16-36 


ey 


To-37 


和 62 O 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


本 
蓝 色 ; 圆 点 ; 


2.25 
黄色 ; 划 线 一 
点 ; 2.25 磅 
黑色 ; 双 线 ; 
5 傍 
竹中 3 和 
Em a 
Es | 
而 壬 芝 碟 0 
Wa 国 - 
MSN :5 
pF PE : : 方 遍 ry 国 * 
| 前 麻 人 El Hr 是 
[LE 
站 一 ee 
-| Eh = 
总 各 i re 
话 研 记 (T) 1 [rie 
训 座 员 1 tr 
吉 遍 i) #75 罚 


16-37 ( 续 》 


cl] 设 首 文 字 艺术 效果  ) 
文字 艺术 效果 包括 有 立体 、 上 映像 、 阴 影 、 发 光 等 ， 合 理应 
用 会 使 4] 灯 片 增色 不 少 。 
1. 设置 映像 效果 
@ 选中 文字 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
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“设置 文学 格式 效果 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 
@ 选择 “A (文本 效果 )” 标 签 ， 展开 “映像 ” 栏 可 进行 相 
天 参数 的 设置 ， 如 图 16-38 所 示 。 


设置 形状 格式 Ws 
“ 预 设 ” 栏 下 拉 列 表 中 可 选 

pe 直 

A A 

y | 

Ss pr | 
人 [IE 国 国 国 
RD 一 3 

KY mL 央 网 网 
神 科 B 一 国 国 国 
| 

发 光 

> 柔 化 边缘 

三维 格式 

”三 维 旋转 


旧 图 16-38 


如 图 16-39 所 示 为 给 文字 设置 的 不 同 映 射 效 果 及 对 应 参数 。 


1 


16-39 


和 6 年 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


中 


2. 设置 阴影 效果 
@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “A (文本 效果 )” 标 


展开 “阴影 ”和 栏 可 进行 相关 参数 的 设置 ， 如 图 16-40 所 示 。 


设置 形状 格式 > 
形状 选项 ”文本 选项 

A 4 

人 
mao 
so 
ED 一 ; 


如 图 16-41 所 示 为 为 文字 设置 的 不 同 阴影 效果 及 对 应 参数 。 


证 图 16-40 


文子 阴影 


四 图 16- 41 
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“ 预 设 ” 和 “上 颜色 ” 


栏 中 可 展开 下 拉 列 
到 


4 阴影 
mo 
颜色 (C) 
sn 一 [mw 
ke 一 [3 
so + 

区 


模糊 (BB) ”二 + 一 一 一 一 | 11 磅 = 


mu + 


距离 D) ”十 一 一 一 一 |8 磅 


文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
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Word 


文本 4 阴影 
六 全 的 a 
定位 颜色 (C) 
文本 段 A 透明 度 D) 一 一 一 + 一 
洛 优 化 大 NS) 一 | 一 [1 3 
处 理 模 闭 Bo 磅 了 > 
护卫 角度 和 一 一 + 一 |250” | 
由 面 ED) | 了 
设计 | 

自动 化 16-41 ( 续 ) 

处 理 -图 

罗 3. 设置 发 光 效 果 

六 近 的 @ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “9 (文本 效果 )” 标 
儿 : 、\ 99 YA ,4 一 ,NL Ed 一 一 

输入 签 ， 展 开 “ 发 光 ” 栏 可 进行 相关 设置 ， 如 图 16-42 所 示 。 

编辑 

处 理 设置 形状 格式 ws 

数据 的 tet 

一 A A “ 预 设 ”和 “颜色 ” 栏 中 可 展 
i > 开 下 拉 列 表 选 择 。 

建 技 I 

编辑 疾 色 CO 

数据 计 x9 m3 

算 分 析 适 明 度 D 上 一 让 

页 面 布 》 又 化 边缘 

局 设计 ee 

处 理 及 三维 旋转 

变化 

图 形 、 16-42 

图 上 加 

表格 与 如 图 16-43 所 示 为 为 文字 设置 的 不 同 发 光 效 果 及 对 应 参数 。 
图 表 a 

4. 设置 立体 效果 


视频 @ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 选择 “A (文本 效果 )” 标 


答 ， 展 开 “ 三 维 格 式 ” 栏 (如 图 16-44 所 示 ) 和 “三 维 旋 转 ” 栏 
| 


和 66 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


(如 图 16-45 所 示 )， 可 进行 相关 参数 设置 。 


16-43 


设置 形状 格式 - ”设置 形状 格式 a 
形状 选项 ”文本 选项 
2 
5 BE 
> 映像 
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如 图 16-46 所 示 为 为 文字 设置 的 不 同 立 体 效果 及 对 应 参数 。 


|] 保持 文本 平面 状态 (K) 
Rose 
重 置 (R) 


rs [站 同 加 
z 旋转 四 302.4° “ [e@| 
适 视 (E) 0 会 晤 
LL 保持 文本 平面 状态 (办 

距 底 边 高 度 (D) 0 磅 二 


目 图 16- 46 


5. 文字 转换 效果 

@ 选中 文本 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “艺术 字样 
式 ” 选 项 组 中 的 “文子 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 选 
择 “ 转 换 ” 命 令 ， 在 打开 的 子 末 早 中 选择 转换 样式 ， 如 图 16-47 
所 示 。 


68 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


lw | 


a 


abcde abcde es 


tb 3 四 
ME YW 8 wy 


abcde abcae abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 


abcde abcde abcde abcede 


16-47 
如 图 16-48 所 示 为 为 文字 设置 了 不 同 转换 后 的 约 灯 片 效果 


遵从 内 心 的 热情 
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遵从 内 心 的 热情 


16-48( 续 ) 


:BV 文本 框 的 美化 设置 


在 建立 4] 灯 厂 的 过 程 中 ， 文 本 框 无 时 无 刻 部 在 使 用 看 ， 
此 在 合适 的 应 用 环境 下 ， 采 用 适当 的 类 化 方式 是 非常 必要 的 。 

1. 套用 样式 快速 壬 化 文本 框 

@ 打开 演示 文稿， 选中 需要 编辑 的 文本 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 
一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 “= 其他)” 按钮， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 16-49 所 示 。 


| 
回国 \ 口 口 [| 必 纲 大- 如 形状 愤 充 
口 A 志 站 吃 几 [-]| 固 > - 加 Abc 固 Abc Abc | awe | [7 形 术 摔 肇 - 
BR NN || eR ee | 
sa 国 辐 国 国 ， 国 - 
Ea 
— rs 
| 四国 ~ 国 ~ 国 
国 国 国 国 
其 他 主题 域 充 (Q) :| SO 
四 图 16-49 


夺 70 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


@ 单 击 即 可 应 用 ， 应 用 后 文本 框 的 最 终 效 末 如 图 16-50 所 示 。 


2. 
© 交趾 需要 设置 的 文本 检 单 击 右 键 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 
中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 千 
格 ， 在 “形状 选项 ”下 选择 “(形状 填充 )” 标 签 
条 ” 栏 下 可 进行 文本 框 线条 参数 的 详细 设置 ， 如 图 16-51 所 未 。 


16-50 


设置 文本 框 线条 效果 


设置 形状 格式 

形状 选项 “文本 选项 

< 只 画 

〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 

4 线条 

〇 无 线条 (N) 

® 实 引 g 

O 渐变 线 (G) 
aea 
sme [二 
宽度 (W) 0.75 磅 
复合 类 型 (C) [三 ~ 
短 划 线 类 型 (D) EN 
诺 点 类 型 (A) 直面 ~ 
联接 类 型 0) By ~ 
第 头 前 详 类 型 (B) Es 


站 图 16-51 


可 以 设置 线条 颜色 、 宽 度 值 


粗细 )、 选 择 不 同 线 型 等 。 


人 不同 的 文本 框 线条 效 末 如 图 16-52 所 示 。 
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Ea 四 图 16- 52 

处 理 及 

美化 3. 设置 文本 框 填充 效果 

@ 选中 需要 设置 的 文本 框 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 
人 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 
图 表 格 ， 在 “形状 选项 ”下 选择 “ 今 (形状 填充 )” 标 签 ， 在 “ 填 
充 ” 栏 下 可 进行 文本 框 线 条 参数 的 详细 设置 ， 如 图 16-53 所 示 。 
ET 不 同 的 文本 框 填充 效果 如 图 16-54 所 示 。 

输出 


外 72 〇 Ofice 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


设置 形状 格式 M 

形状 选 面 | 交 本 选项 
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纹理 填充 ”、 “图 案 填 充 ” 
多 个 选项 ， 分 别 设置 出 不 
次 同 的 填充 效果 。 


口 图 案 填 讽 ( 扣 ) 
口 幻灯 片 背 景 填充 (B) 


sao 
授 及 DD 0% | 


16-53 


纯色 填充 


渐变 填充 


图 片 填充 


16-54 
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纹理 填充 


站 图 16-54( 续 ) 


4. 设置 文本 框 立体 特效 

@ 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 选择 “内 (效果 )” 标 
签 ， 展 开 “ 三 维 格式 ” 栏 〈 如 图 16-55 所 示 ) 和 “三 维 旋 转 ” 栏 
(如 图 16-56 所 示 )， 可 进行 相关 参数 设置 。 


设置 形状 格式 


山居 各 最 立志 进项 


浊 全 曾 


应 部 宰 占 i) 


[ 轩 ee 
eo 
ED 


酒席 图 


[aa 
el 


L 
mH 


EE 
EA 
一 一 
1 


证 图 16-56 


四 图 16-55 


不 同 的 文本 框 立体 效果 如 图 16-57 所 示 。 


用 格式 刷 8| 用 文本 式 


为 文本 设置 格式 后 ， 如 末 其 他 文本 需要 使 用 相同 的 格式 时 ， 


可 以 使 用 格式 刷 快速 引用 文字 格式 。 如 果 文 本 经 历 了 多 次 格式 设 


外 7 和 O Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


置 ， 使 用 此 方法 来 复制 文本 格式 可 以 省 去 很 多 重复 设置 的 时 间 。 


mee Es 
X 旋转 C9 
EE 
Z 旋转 四 
适 闹 目 ERNE 
保持 文本 平面 状态 (K) 
SRD) 
4 三 维 旋转 
em 
X 旋转 09 
YE 
Zz 旋转 四 器 
适 视 (E) .0° =| | 会 | | 忆 
[保持 文本 平面 状态 (K 
距 底 边 高 度 (D) 5 磅 二 
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@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 文本 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 
选项 组 中 的 “ 潮 ” 按 钮 〈 如 网 16-58 所 示 )， 此 时 光标 变 成 小 刷 
子 形状 “起” 在 需要 引用 格式 的 文本 框 上 单 击 即 可 引用 相同 的 
格式 ， 如 图 16-59 所 示 。 


| 


^ 和 图 三 三 加 礼仪 最 基础 、 志 最 重要 | 


所 0 于 
微笑 一 一 世界 通用 礼仪 


旧 图 16-58 目 图 16-59 
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如 琳 多 处 需要 使 用 相同 的 格式 ， 则 双击 “学 ” 欣 钮 ， 依 
次 在 需要 引用 格式 的 文本 框 上 单 击 ， 全 部 引用 完 后 单 击 一 次 
“村 ”按钮 退出 即 可 。 


用 格式 刷 引 用 文本 框 格式 


在 文本 框 的 格式 设置 好 后 ， 当 其 他 的 文本 框 也 需要 使 用 相 
辣 格 式 时 ， 则 可 以 通过 刷 格 式 来 快速 借用 格式 ， 无 须 重 新 设置 。 
打开 演示 文 稳 ， 选 中 设置 好 格式 的 文本 框 ， 蛙 击 “ 开 


始 ”一 


目 rr 家 产品 观 怠 


其 方 市 域 和 | 器 方 市 霹 的 变化 而 变 忙 . 


16-60 


此 时 光标 变 成 小 刷子 形状 “起 ” 在 需要 引用 格式 的 文本 
框 上 单 击 即 可 引用 相同 的 格式 ， 如 图 16-61 所 示 。 


演变 过 程 
a 


演变 的 根本 原因 


市 场 头 方 市 场 和 卖方 市 场 的 变化 而 变化 。 


16-01 
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如 琳 多 处 需要 使 用 相同 的 格式 ， 则 双击 “学 ” 欣 钮 ， 依 


次 在 需要 引用 格式 的 文本 框 上 单 击 ， 全 部 引用 完 后 单 击 一 次 
“可 ”按钮 退出 即 可 。 


5 设置 默认 文本 框 效果 


文本 框 格式 设置 完成 后 ， 如 果 经 常 需 要 使 用 这 种 格式 的 文 
本 框 ， 则 可 以 将 其 设置 成 为 默认 文本 框 。 当 下 次 使 用 时 ， 默 认 绘 
制 的 就 是 这 种 效果 的 文本 框 。 

》 打开 演示 文 往 ， 选 中 设置 好 格式 的 文本 框 ， 单 击 右键， 
在 打开 的 右键 下 拉 沫 单 中 选择 “设置 为 默认 文本 框 ” 命 令 ， 如 
图 16-62 所 示 。 


演变 的 根 ; 编辑 文字 
市 场 买方 ft 和 日 


吊 ， 置 于 顶层 (R) 
纪 。 置 于 康 层 (I 
鲍 、 起 宪 羡 吕 ).. 
另存 为 图 片 (9).… 
设置 为 默认 文本 框 (D) 内 
| 大 小 和 位 置 四 .- 
如 设置 形状 格式 (O).… 


16-62 


设置 完成 后 ， 用 户 再 添加 文本 框 时 ， 文 本 框 的 默认 格式 
即 如 图 16-63 所 示 。 
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第 17 章 
在 幻灯 片 中 应 用 图 形 、 图 片 


17.1 图 形 的 编辑 及 美化 


时 和 绘制 需要 的 图 形 


图 形 的 使 用 在 幻灯 片 中 非常 广泛 ， 除 了 “形状 ”列表 中 提 
供 的 那些 可 以 直接 使 用 的 图 形 之 外 ， 使 用 “任意 多 边 形 ” 工 具 可 
以 目 主 绘制 需要 的 图 形 。 

@ 在 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “任意 多 边 形 ”工具 ， 如 
图 17-1 所 示 。 


= = 
最 近 使 用 的 形状 


图 四 入 DOeODATLTL 衬 忆 
EE% NANT) 


国 | 早 | 全 (全 |\ 季 | 鱼 | 量 | 鲁 | 惫 


基本 形状 
四 图 17-1 


@ 光标 变 为 “+” 形 状 ， 在 幻灯 片 中 单 击 定位 光标 ， 再 拖 
动 鼠 标 绘制 线条 ， 每 段 线 条 结束 时 单 击 定位 光标 ， 然 后 继续 给 
制 线条 ， 最 终 光 标 与 起 点 重合 ， 完 成 图 形 绘制 ， 如 图 17-2 
所 示 。 
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四 图 17-2 
@ 按 相 同 的 方法 可 以 绘制 多 种 创建 图 形 ， 如 图 17-3 所 示 。 


四 图 17-3 


调整 图 形 项 点 变换 图 形 


列表 中 的 正规 图 形 ， 不 仅仅 可 以 以 原 豚 显示 ， 需 要 
所 以 说 只 要 你 有 创意 、 


«< 形状” 
时 可 以 通过 编辑 项 点 来 变换 为 其 他 图 形 。 
有 想法 ， 你 就 可 以 得 到 想 要 的 图 形 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “格式 ”一 “插入 
形状 ”选项 组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 选 择 “ 编 辑 顶点 ”命令 ， 
如 图 17-4 所 示 。 
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和 搬入 ia 0 2 本 THMN 了 DR 网 并 式 
| | Ay "| 下 
起 ”同居 
-中 过 至 自由 


四 图 17-4 


@ 在 图 形 某 处 单 击 右键 ， 在 右键 菜单 中 选择 “添加 顶点 ?” 
命令 《如 图 17-5 所 示 )， 即 可 添加 项 点。 选中 添加 顶点 ， 在 打开 
的 右键 菜单 中 可 以 选择 顶点 类 型 ， 包括 有 “平滑 项 点 ”“ 直 线 


点 ”和 “ 角 部 顶点 ” 如 图 17-6 所 示 。 


关闭 路 径 (L) 
掉 二 己 形 (9) 
曲线 段 (C) 
遐 出 编辑 顶点 (E) 


四 图 17-5 


四 图 17-6 


日 选择 顶点 类 型 后 ， 用 鼠标 拖 动 项 点 即 可 调整 图 形 形 状 来 


变换 图 形 。 如 图 17-7 所 示 为 使 用 了 角 部 项 点， 如 图 17-8 所 示 为 
使 用 平滑 顶点 。 
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有 图 17-7 图 17-8 


利用 “合并 形状 ”命令 创建 更 多 不 规则 图 形 


当 在 绘制 多 个 图 形 后 ， 程 序 会 局 用 “合并 形状 ”这 一 功 
能 ， 此 功能 在 绘制 图 形 时 非常 适用 ， 它 可 以 将 两 个 或 两 个 以 上 的 
多 图 形 合 并 为 多 种 创意 图 形 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 
“插入 形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 形状 。 

@ 插入 形状 后 ， 选 中 所 有 图 形 ( 人 至 少 两 个 )， 单 击 “ 绘 图 工 
具 ” 一 “格式 ”一 “插入 形状 ”选项 组 中 的 “合并 形状 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 有 “联合 ”“ 组 合 ”“ 拆 分 2”“ 相 
区 ”和 “剪除 ”命令 ， 如 图 17-9 所 示 。 


3 了- 


四 图 17- 9 
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下 面 是 不 同 合并 形状 效 来 的 示例 。 
1. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “联合 ”命令 得 到 图 形 ， 如 图 17-10 
所 示 。 


四 图 17- 10 


2. 绘制 四 个 图 形 ， 执 行 “ 组 合 ” 命 令 得 到 图 形 ， 如 图 17-11 
所 示 。 


WMA. 


四 图 17- 11 


3. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “ 拆 分 ”命令 得 到 图 形 ， 如 图 17-12 
所 示 。 


Nm 


四 图 17- 12 


4. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “ 相 交 ” 命 令 得 到 图 形 ， 如 图 17-13 
J 
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四 图 17- 13 


5. 绘制 两 个 图 形 ， 执 行 “ 丁 除 ” 命 
所 示 。 


令 得 到 图 形 ， 如 图 17-14 


四 图 17- 14 


2 幻灯 片 中 线条 的 应 用 效果 


PowerPoint 2013 里 有 各 种 类 型 的 线条 ， 线 条 在 幻灯 片 中 发 
挥 寿 重要 的 作用 ， 比 如 修饰 约 灯 族 、 划 分 区 块 、 引 导 视 线 、 表 达 


力量 感 等 。 其 实 你 日 常 所 看 到 的 展现 不 同 效果 的 线条 ， 都 是 设计 
者 劳动 的 结果 ， 它 们 最 初 都 是 最 普通 不 过 的 线条 ， 通 过 不 同 的 设 


计 思 路 ， 却 给 我 们 融 来 完全 改观 的 视觉 感受 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 的 
“形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 “线条 ” 栏 ， 如 
图 17-15 所 示 。 


| 让 | 三 1 臣 | 


四 图 17- 15 
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线 型 类 型 分 解 如 图 17-16 所 示 ， 用 户 可 以 利用 它们 绘制 特 J 

效 线条 。 | 文本 的 
z (ee 
让 La a 直线 绘制 菜单 ， 最 常用 。 文本 段 

洛 优 化 


肘 形 连 接 符 ， 连 接 不 同形 状 ， 可 以 自动 连接 到 人 


| | ] 不 同 图 形 的 各 个 边 中 点 ， 可 以 根据 形状 位 置 调 一 
整 自动 调整 。 页 钾 
坟 计 


曲线 连接 符 ， 连 接 不 同形 状 ， 插 入 后 用 鼠标 左 Br 


tt 让 了 键 连续 点 击 ， 可 以 画 出 拟 合 曲线 ， 首 尾 相连 则 一 
闭合 文档 打 
本 印 技巧 
数据 的 
任意 线条 绘制 ， 插 入 后 用 鼠标 左 键 连续 点 击 ， 输入 
人 [5 p 可 以 画 出 多 边 形 ， 首 尾 相连 则 闭合 。 下 
处 理 
数据 的 
四 图 17-16 排序 
数据 的 
如 图 17-17、17-18、17-19 所 示 三 张 图 中 展现 了 线条 在 幻 分 析 
灯 片 中 的 实际 应 用 方案 ， 看 看 是 否 启 发 了 你 。 用 表亲 
| 公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
了 局 设计 
去 化 
图 形 、 
图 片 


表格 与 
图 表 


视频 


四 图 17- 17 文稿 的 


输出 
第 17 章 @ 在 幻灯 片 中 应 用 图 形 、 图 片 O 485 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
落 优 化 
处 理 
技巧 
山 面 
及 证 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 拷 七 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公 起 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


年 代 障碍 


当 ”80 后 草 ) 


四 图 17- 18 
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图 17-19 


RR 操作 扩展 


线条 格 陈 的 设置 包括 其 粗细 、 颜 色 、 线 条 样式 等 ， 选 中 线 
条 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “形状 样式 ”选项 组 中 的 
“形状 轮廓 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 进行 线条 格式 的 相关 设 
置 ， 如 图 17-20 所 示 。 
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2 合理 安排 多 个 图 形 的 又 放 次 序 


和 J 灯 片 中 经 常 需 使 用 图 形 来 表达 某 一 主题 ， 或 展示 菏 一 图 
解 效 来 ， 当 使 用 多 图 形 时 ， 难 免 束 需要 根据 实际 情况 调整 图 形 的 


登 放 次 序 ， 让 疼 形 获取 最 佳 的 表达 效 末 。 


@ 选中 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 沫 单 中 选择 
“区 于 顶层 ”命令 ， 在 子 末 单 中 选择 “ 置 于 顶层 ”或 者 “上 移 一 
层 ” 命 令 ( 如 图 17-21 所 示 ) 各 需要 下 移 ， 选 择 “ 半 于 底层 ” 
命令 ， 在 子 末 单 中 选择 “ 罩 于 研 层 ”或 者 “下 移 一 层 ” 命 令 ， 如 


图 17-22 所 示 。 


四 图 17-21 
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疯 酝 为 国 片 [3 


四 图 17- 22 
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@ 调整 完 所 有 图 形 装 放 次 友 后 ， 最 终 效 末 如 图 17-23 所 示 。 


E03 
技巧 6 对 齐 排列 多 图 形 | 


当 约 灯 片 使 用 多 网 形 时 ， 我 们 需要 根据 实际 情况 去 对 齐 排 
列 图 形 ， 让 图 形 获 取 最 佳 的 表达 效果 。 

@ 选中 图 形 ， 单 击 “ 格 式 ” 一 “排列 ”选项 组 中 的 “对 
齐 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 对 齐 方式 即 可 ， 如 
图 17-24 所 示 。 


LE 恒 下 


[3 ln 硬 室 
posal EE 


2 = | 
= 邱 地 译 密 清 | 启 ， 左 右 周 中 


四 图 17-24 
@ 例如 对 于 本 例 中 的 多 个 图 形 图 片 ， 经 过 几 次 对 齐 方式 的 
调整 后 ， 可 以 获取 如 图 17-25 所 示 的 对 齐 效果 。 
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在 约 灯 片 中 对 插入 的 网 形 进行 项 色 填 充 时 ， 如 朱 想 定义 很 


精确 的 填充 颜色 ， 只 有 通过 设置 RGB 值 或 HSL 值 才 能 实现 ， 但 
是 在 PowerPoint 2013 中 则 可 以 通过 取 色 右 下 接 从 幻灯 片 中 选择 
取 色 ， 使 用 起 来 非常 方便 。 

@ 选中 国 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “形状 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“ 取 色 器 ”命令 ， 如 图 17-26 所 示 。 


设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式 


-| 形状 填充 J 到 上 多 层 " 层 - FE 
me | Tee -机 - 记 

A- Blok :| 

LE 


E 国 加 加 回避 国 国 | ER 选择 窗 格 


| 上 
男 国力 


排列 大 小 


图 
形状 样式 让 


直 加 中 


-三 


A ERE) | 


E 
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@ 限 标 变 为 “zx” 标志 ， 移 动人 至 要 取 色 处 ， 单 击 即 可 以 获 
取 颜 色 填 充 形 状 ， 如 图 17-27 所 示 。 


图形 多 种 填充 效果 设置 


再 好 的 图 形 ， 没 有 合适 的 色彩 就 如 同 穿 上 不 相称 衣服 的 
人 ， 失 去 美感 。 所 以 为 图 形 进行 填充 是 很 重要 的 ， 图 形 的 填充 效 
果 多 样 ， 主 要 包括 渐变 、 图 案 、 纹 理 和 图 片 ， 下 面 我 们 来 一 一 介 
绍 各 种 不 同 的 填充 效果 。 

1， 设 置 图 形 渐 变 填 充 效果 

@ 选中 同形 并 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 17-28 所 示 )， 右 侧 打 开 “ 设 置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 选择 “(填充 线条 )” 标 签 ， 在 “填充 ” 栏 下 选中 “ 浙 
变 填充 ” 单 选 框 ( 如 图 17-29 所 示 )， 即 可 进行 渐变 相关 详细 参 
数 设 置 。 

如 图 17-30 所 示 为 不 同 渐变 填充 效果 及 对 应 的 参数 。 

2. 设置 图 形 图 案 填充 效果 

@ 选中 同形 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
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“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 17-31 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 


格式 ”任务 窗 格 。 


17-30 


4 填充 
O 〇 无 填充 (N) 
〇 纯色 填充 (S) 
@ 渐变 填充 (G) 
〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 
〇 图 案 填 充 他 
〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 
预 没 渐变 (R) 
关 型 m 
方向 (D) - 
We 
渐变 光 图 
ia 
颜色 (C) 
位 置 (9) 
送 明度 D 一 一 一 一 


ss0O 0% | 


与 形状 一 起 旋转 (W) 
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处 理 预 设 浙 变 (R) 
技 攻 EW 
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设计 角度 
= 渐变 光 轿 

Rs me 

文档 打 

二 sn 一 

数据 的 RD 一 [mw 3 
输入 加 与 形状 _ 直 旋转 Wn 

编辑 _ 

处 理 四 图 17-30 〈 续 ) 

数据 的 < 、 ¢ > 99 二 万 66 
排序 @ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 今 〈( 填 充 线条 )” 标 签 ， 在 “ 填 

ee 充 ” 栏 下 选中 “图 案 填充 ” 单 选 杠 ， 进 行 “ 前 景色 ”和 “背景 

ET 色 ” 设 置 ， 并 选择 合适 “图 案 ”， 如 图 17-32 所 示 。 

圭 技 I 

一 一 设置 形状 格式 -x 
编辑 

数据 计 

算 分 析 

页 面 布 

局 设计 

处 理 及 

去 化 

图 形 、 

图 片 

表格 与 

图 表 授 明 度 D 一 一 一 一 |0% | 

音频 、 _ _ 

上 四 图 17-31 目 图 17- 32 
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如 图 17-33 所 示 为 个 同 图 各 填充 效果 。 ES 
图 突 文本 的 
六 . 关于 文本 段 
EE NMR 起 妈 党 优化 
和 | 三 本 三 ss 处 理 
A 二 二 技巧 
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设计 
自动 化 
处 理 
di 文档 打 
印 技巧 
数据 的 
en 输入 
编辑 


贿 5 本 
NS 一 二 
1 国 州 委 比丘 的 


排序 
数据 的 
2 分 析 
0 用 表 新 


WY 
人 公公 Geeek 
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p04 podl 
eaeeaeaaeaeeeeeaaea 
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\4 
bb 
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HH 


ES 背景 (O) My 编辑 


_ 数据 计 
四 图 17- 33 算 分 析 
页 面 布 

设置 图 形 图 片 填充 效果 局 设计 
ww 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 上 六 
“设置 形状 格式 ”命令 ， 右 侧 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 基站 
@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 今 〈 填 充 线条 )” 标 签 ， 在 “ 填 县 图片 
充 ” 栏 下 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 “文件 ”按钮 是 于 
(如 图 17-34 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 。 
@ 选择 合适 的 图 片 后 ， 图 片 填充 的 效果 如 图 17-35 所 示 。 视频 
文稿 的 

输出 
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| [ao| [Re-| 
sm 


四 图 17-34 四 图 17- 35 
FE 图形 边 框 线条 效果 设置 ) 


图 形 边框 线条 的 设置 相当 丰富 ， 并 非 只 是 默认 实 线 ， 还 包 
括 虚 线 、 复 合 线 和 渐变 线 等 ， 不 同 的 应 用 场合 需要 使 用 到 不 同 的 

@ 打开 演示 文 称 ， 选 中 图 形 ， 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 沫 
单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 (如 图 17-36 所 示 )， 打 开 右 侧 
设置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 


@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “(填充 线条 )” 标 签 ， 在 “ 线 
设置 形状 格式 a 


I 图 17- 36 


四 图 17- 37 
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1， 普 通 线条 边框 (颜色 ; 线 型 ， 粗 细 ) Word 


如 图 17-38 所 示 为 形状 应 用 普通 线条 边框 效果 。 ee 
定位 
2 伪 洛 优化 


外 


蓝 色 ; 方 点 ; 技巧 
设计 

| 自动 化 
文档 打 


印 技巧 
四 图 17-38 数据 的 
输入 
2. 复合 型 线条 边框 编辑 
如 图 17-39 所 示 为 形状 应 用 复合 型 线条 边框 效果 。 处 理 
数据 的 
本 排序 
RD 攻 据 的 
asw 分 析 
mesmo ET 
ese) 建 技巧 
详 点 类 型 (A) 区 
和 人 
恒 四 
seo 
re 局 设计 
jn ER 
短 划 线 类 型 (D) 
联接 类 型 0) 图 形 、 
管 斗 前 这 并 型 [RI v 图 片 
2 言 频 、 
3， 渐 变 线 条 边框 
如 图 17-40 所 示 为 形状 应 用 渐变 线条 边框 效果 。 文稿 的 


输出 
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17-40 
时 应 用 形状 效果 


图 形 的 美化 不 仅 包 括 填 充 ， 还 有 形状 效 末 的 设置 ， 例 如 阴 
影 、 英 像 、 发 光 、 柔 化 边缘 、 三 维 等 。 要 让 你 的 图 形 具 有 设计 
感 、 精 类 、 贴 合 主题 ， 经 第 需要 使 用 形状 效果 的 设置 。 

1. 设置 图 形 阴 影 效果 

阴影 效果 可 以 增强 图 形 的 立体 感 。 


@ 选中 峡 形 并 单 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 17-41 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 员 《〈 效 果 )” 标 签 ， 
栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 网 17-42 所 示 。 

如 图 17-43 所 示 为 不 同 阴 影 效 果 及 其 对 应 的 参数 。 

2. 设置 图 形 映 像 效 果 

图 形 的 映像 效果 就 好 像 给 图 形 照 镜 子 ， 同 样 可 以 增加 图 形 
的 立体 感 。 

@ 选中 图 形 并 蛙 击 右键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 17-44 所 示 )， 右 侧 打 开 “ 设 置 形 状 
格式 ”任务 窗 格 。 


在 “阴影 ” 
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四 图 17-43( 续 ) 


@ 在 石 侧 任 务 窗 格 中 选择 “ 提 (效果 )” 标 签 ， 在 “映像 ” 


栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 网 17-45 所 示 。 


目 图 17-44 四 图 17- 45 
如 图 17-46 所 示 为 不 同 映像 效果 及 对 应 的 参数 。 


3. 设置 图 形 发 光 效 果 
发 光 效 采 可 以 使 演示 文 稳 中 图 形 与 痛 景 
形 的 生硬 感 。 
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更 加 融合 ， 消 除 图 


4 了 映 慢 

see 
AaD 一 [ 
are 一 [二 
so [二 
mao |-[ 
4 映像 

预 设 (P) 
适 明度 DD 一 一 | 50% 3 
KN 一 [3 
so | [5 
so [二 
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seo 
适 明 度 四 一 | 一 | 50% 他 
kg + 
We) [二 
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@ 选中 图 形 并 单 击 右 键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 形状 格式 ”命令 (如 图 17-47 所 示 )， 右 侧 打开 “设置 形状 


格式 ”任务 窗 格 。 


@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “会 《效果 )” 标签， 在 “发 光 ” 
栏 下 进行 各 种 详细 参数 设置 ， 如 图 17-48 所 示 。 
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设置 形状 格式 a 


% 国力 中 形状 选项 “文本 选项 


复制 (QO) 
镶 ”粘贴 选项 : 
三 :| 网 


A=| 编辑 文字 (XX) 
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如 图 17-49 所 示 为 设置 对 应 的 参数 的 图 形 发 光 效 果 。 
4 发 光 
交 让 六 预 设 (P) Lj = 
全 颜色 (CI | 名- 


大 MS) 1 20 磅 


太 六 


庄 明 度 中 一 | 70% 
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明 的 效果 
在 制作 约 灯 户 的 过 程 中 ， 为 了 使 约 灯 所 中国 形 与 背景 图 卢 


设置 图 形 半 透 


更 协调 ， 有 时 需要 设置 独 形 的 半 透 明 效 末 。 
@ 选中 图 形 并 单 击 孔 标 右键 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 石 侧 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 
窗 格 。 
@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “(填充 线条 


500 O 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


)” 标 签 ， 在 “ 填 


充 ” 栏 下 可 以 设置 图 形 透 明度 ， 如 图 17-50 所 示 。 


设置 形状 模式 
.| 
sf 可 


J 精 喧 
瑟 坊 弃 村 4 
5 棺 作 着 京 1 
hb] 
[ri | 


有 二 是 吉 号 


RE 时 志 
人 人 
证 | ui 2 ,| 下 这 片 博 柄 博克 
de te | 让 放生 ET 
当 钱 到 底 有 赣 重 亚 昱 ND 1 


扶 香 
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设置 完成 透明 度 后 ， 关 闭 右 侧 任 务 贸 格 ， 即 可 看 到 图 形 


效果 如 图 17-51 所 示 ， 上 


ed 
7 he 


9Y 


sz 要 本 


人 们 衡量 商业 成 就 时 ， 标 准 是 钱 。 用 钱 去 评估 资产 和 债务 
所 有 与 钱 无 关 的 ， 都 不 会 被 考虑 进去 ， 爹 钱 是 最 高 的 财富 。 


、 利润 和 亏损 。 


© 
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2 设计 高 光 图 形 效果 s 
一 个 平面 的 图 形 


局 光 是 体现 图 形 立 体 化 、 吻 透 化 的 关键 ， 
只 需要 加 一 个 高 光 ， 束 能 立即 变 得 立体、 形象 起 来 。 我 们 可 以 利 
用 高 光 效 末 来 绘制 效 末 禹 真 的 球体 。 

首先 绘制 一 个 蓝 色 的 正 圆 形 ( 如 图 17-52 所 示 )， 然 后 在 
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绘制 的 圆 形 基础 上 再 绘制 一 个 纯 白色 的 正 圆 形 (如 图 17-53 所 
示 )， 使 其 重 闭 ， 且 略 小 于 葛 色 正 圆 形 。 


四 图 17-52 四 图 17-53 

@ 继续 绘制 一 个 圆 形 ， 为 这 个 圆 形 填 充 灰 色 渐 变色 (如 
图 17-54 所 示 )， 将 绘制 的 渐变 灰色 圆 形 移 至 前 面 的 圆 形 中 ， 使 
其 重 登 ， 且 需 略 小 于 第 二 个 白色 正 圆 形 ， 如 图 17-55 所 示 。 


上 图 17- 54 四 图 17- 55 


@ 利用 等 大 的 灰色 圆 形 和 和 矩形 合并 形状 (相交 ) 得 到 半圆 
形 ( 如 图 17-56 所 示 )， 将 其 设置 为 监 色 渐变 的 半圆 形 ， 放 置 在 
灰色 圆 形 内 部 〈 如 图 17-57 所 示 )。 
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@ 继续 在 半圆 的 平面 上 绘制 一 个 椭圆 形 ， 并 填充 同 半圆 形 输入 
一 样 的 渐变 蓝 色 ， 渐 变 方向 为 “从 左下 到 右上 ” 如 图 17-58 所 了 
示 。 在 半圆 上 方 再 绘制 一 个 椭圆 形 ， 这 个 椭圆 由 白色 到 灰色 进行 、 革 5 下 
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@ 最 后 绘制 一 个 灰色 渐变 的 椭圆 作 为 球形 的 投影 (如 县- 昌 志 
图 17-60 所 示 )， 即 可 绘制 完成 逼真 的 球体 ， 如 图 17-61 所 示 。 
文稿 的 
输出 
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目 图 17- 60 


设计 完成 的 图 形 


四 图 17- 61 


0 组 合 


在 编辑 图 形 时 我 们 知道 ， 有 时 为 了 得 到 某 种 特殊 效果 ， 我 们 


会 绘制 出 很 多 个 图 形 合并 展现 ， 那 么 在 完成 了 所 有 图 形 的 相关 编辑 
后 ， 为 了 方便 移动 ， 则 可 以 选择 多 个 网 形 对 象 组 合成 一 个 对 象 。 

@ 选中 所 有 需要 组 合 的 图 形 (可 以 使 用 上 一 技巧 中 的 方法 
用 鼠标 框 选 )， 单 击 “ 绘 图 工具 ”一 “格式 ”一 “排列 ”选项 组 
中 的 “组 合 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ” 命 令 ， 如 
图 17-62 所 示 。 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 


As A- 图 ] 上 移 一 层 ~ 民 志 党 

本 A > 因 
El Eh a a 

忆 J 


四 图 17-62 
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@ 组 合 完成 后 ， 即 可 看 到 选中 图 形 后 ， 图 形 显 示 为 一 个 整 
体 ， 如 图 17-63 所 示 。 


当 设 置 了 图 形 的 格式 后 ， 其 他 图 形 也 想 使 用 相同 格式 时 ， 
不 必 重 新 设置 ， 只 需要 用 格式 刷 刷 取 格 式 即 可 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 设置 好 格 陈 的 图 形 ， 单 击 “ 开 始 ” 
一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “有 村 ”按钮 〈 如 网 17-64 所 示 )。 
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@ 此 时 光标 变 成 小 刷子 形状 “ 世 ”， 在 需要 引用 格式 的 图 形 


上 单 击 即 可 引用 相同 的 格式 ， 如 图 17-65 所 示 。 


可 
3 4 
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日 如 朱 多 处 需要 使 用 相同 的 格式 ， 则 双击 “有 村” 按钮 ， 依 
次 在 需要 引用 格式 的 图 形 上 单 击 ， 全 部 引用 完 后 单 击 一 次 
“村 ”按钮 退出 即 可 。 


汪汪 日 设置 默认 图形 效果  ) 
文本 框 格 式 设置 完成 后 ， 用 户 可 以 将 其 设置 成 为 默认 文本 
框 ， 那 么 下 次 绘制 图 形 时 默认 就 是 这 个 格式 了 。 
@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 设置 好 格式 的 图 形 ， 单 击 忌 标 右 
键 ， 在 打开 的 右键 下 拉 采 单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 (如 
图 17-66 所 示 )。 


四 图 17- 66 
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@ 设置 完成 后 ， 用 户 再 添加 任意 图 形 ， 图 形 的 默认 格式 即 
如 图 17-67 所 示 。 
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技巧 16 幻灯 片 中 应 用 SmartArt 图 形 


在 PowerPoint 2013 版 本 中 ， 为 用 户 提 供 了 丰富 的 SmartArt 
图 形 ， 用 户 可 以 创建 SmartArt 图 形 ， 使 演示 文稿 的 内 容 更 加 活 
灵活 现 ， 有 具体 操作 如 下 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 在 “插入 ”一 “ 插 岁 ”选项 组 中 ， 单 击 
“SmartArt” 按 钮 (如 图 17-68 所 示 )， 打 开 “ 和 选择 SmartArt 图 
Sg ”对话 框 。 


17-68 
@ 在 左 侧 列表 中 选择 SmartArt 图 形 类 型 选项 ， 在 右 侧 选项 

区 中 选择 对 应 合适 的 图 形 ， 如 图 17-69 所 示 。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 即 可 创建 SmartArt 图 形 ， 在 各 个 形状 
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中 输入 需要 的 文本 内 容 即 可 。 如 图 17-70 所 示 为 使 用 SmartArt 
图 形 创建 的 目录 。 


| 


= 


有 图 17- 70 


本 SmartArt 图 默认 形状 不 够 使 用 时 要 添加 


根据 所 选择 的 SmartArt 图 形 的 种 类 ， 其 默认 的 形状 也 各 不 
相同 ， 但 一 般 都 只 包含 两 个 或 三 个 形状 。 当 默认 的 形状 数量 不 够 
时 ， 用 户 可 以 自行 添加 更 多 的 形状 来 满足 需要 。 

@ 例如 在 图 17-71 所 示 的 图 表 中 ,“ 技 术 部 ”后 面 还 有 一 个 
“后 勤 部 ”， 因 此 需要 添加 形状 。 选 中 “技术 部 ”形状 ， 在 
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“SmartArt 本 “1 » 呆 “创建 图 Bd 选项 组 中 ， 单 击 
“请 加 形状 ”按钮 ， 展 开 下 拉 沫 单 ， 单 击 “ 在 后 面 谎 加 形状 ” 命 
令 ， 如 图 17-71 所 示 。 


@ 在 新 添加 的 形状 中 输入 “后 勤 部 ”。 选中 “后 勤 部 ” 形 
状 ， 然 后 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 两 次 ， 即 可 在 “后 勤 部 ”形状 下 
面 添加 两 个 图 形 ， 如 图 17-72 所 示 。 
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在 添加 形状 时 需要 注意 的 是 ， 有 的 是 添加 同一 级 别 的 形 
状 ， 有 的 是 添加 下 一 级 别 的 形状 。 用 户 要 确保 准确 选中 图 形 ， 然 
后 按 实 际 需要 进行 添加 即 可 。 


SmartArt 图 中 文本 级 别 调整 


编辑 SmartArt 图 形 的 文本 过 程 中 ， 对 于 有 层次 结构 且 级 别 
不 相同 的 内 容 ， 需 要 用 户 在 文本 窗 格 中 调整 文本 的 级 别 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 “名 ”按钮 ， 
打开 左 侧 的 “在 此 处 键入 文字 ”文本 窗 格 ， 在 文本 选项 中 输入 文 
字 ， 如 网 17-73 所 示 。 


yk 


@ 现在 需要 在 “技术 部 ”下 面 添 加 子 分 文 ， 在 文本 窗 格 中 
光标 定位 在 “技术 部 ”后 面 ， 按 回 车 键 添加 形状 (如 图 17-74 所 
示 )， 然 后 在 “设计 ”一 “创建 图 形 ” 选 项 组 单 击 “ 降 级 ”按钮 
即 可 实现 添加 子 分 文 ， 如 几 17-75 所 示 。 
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图 形 、 
图 片 


快速 调整 SmartArt 图 中 形状 的 顺序 和 区 

一 
在 制作 SmartArt 流程 图 的 时 候 ， 如 果 制 作 好 的 流程 图 的 顺 _ 基 二 交 
序 被 打 乱 了 ， 那 么 如 何 进行 调整 呢 ? 视频 
@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 调整 顺序 的 形状 ， 单 击 外 
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| Your site here 


“SmartArt 工具 ”一 “设计 ”一 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 的 “、Y 
(上 移 )” 按 钮 “ww (下 移 )” 按 钮 或 者 “号 《从 古 问 左 )” 按 钮 ， 
如 图 17-76 所 示 。 


歼 测 是 A 设 和 名 证 本 HN 市 同 全 设计 | 而 
门 证 ia 上 - [{ 寺 开 中 上 克 | 
国人 中 下 式 EEEEEI | 四 
加 专 二 覃 千 。 | 如 以 右 商 在 县 记忆 | 


此 量 情 本 二 通 璋 吕 | 
于 产品 上 证 计 昌 | 国 交 
[ 
恒 ， 


Ea EL 
L 区 三 补 刘 记 二 
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如 单 击 “vw (下 移 )” 按 钮 后 ，SmartArt 图 形 效 果 如 
图 17-77 所 示 。 


与 经 情商 沟通 未 来 
新 产品 上 仿 计 划 
经 情商 提供 受 影响 
产品 的 库存 状况 


听取 经 情商 对 促销 
计划 的 建议 
LL, 促销 计划 的 制定 
加 
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Le ms mm ms ms ms ms ms ms me ss ss sa 


如 果 选 中 的 图 形 包 含 下 级 分 文 ， 那 么 所 有 的 下 级 分 文 将 一 
起 被 调整 。 


默认 SmartArt 图 的 快速 美化 


用 户 多 次 插入 的 SmartArt 图 形 ， 可 以 快速 一 键 美化 ， 让 
SmartArt 图 形 效 果 更 好 。 

@ 选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”一 “设计 ” 
一 “SmartArt 样式 ”选项 组 中 的 “了 《其 他 )” 按 钮 或 单 击 “ 更 
改 颜 色 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 适合 的 预 设 样 式 ， 如 图 17-78 
所 示 。 


摊 作 - PowerPoint SMARTART 工具 
幻灯 片 放映 审阅 视图 设计 格式 


salsals 


昌明 丁 辐 生生 巴巴 下 让 
时 时 时 时 Ee 


PN 


品牌 认可 
实力 强大 
技术 领先 专业 可 靠 


四 图 17-78 


@ 单 击 即 可 应 用 ， 应 用 不 同 SmartArt 图 形 的 效果 如 图 17-79 
IA 
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国 | 新 品牌 


别 划 省 认可 | 
安放 


| | 


| 全 专 业 可 得 
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图 片 的 编辑 处 理 


17.2 


3 按 需 要 裁 切 图 片 


插入 到 约 灯 万 中 的 图 片 ， 由 于 其 使 用 目的 各 不 相同 ， 经 各 
需要 按 实际 情况 对 图 片 进行 裁剪 。 想 使 用 哪 一 部 分 ， 就 裁剪 为 需 
要 的 那 部 分 。 

@ 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “大 小 ”和 园 
项 组 中 的 “ 裁 术 ”按钮 ， 选 择 “ 裁 肪 ”命令 ， 如 图 17-80 所 示 。 


| 3 天 量 A 谢 f 多 本 说 柯 H 呈 证 国术 下 收 芒 


*uE RH | He 
号 瑟瑟 加 三 站 这 让 | 加 本 本 
La 开本 二 iG 区 
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图 片 四 周 将 会 出 现 裁剪 控制 点 ， 通 过 拖 动 控制 点 对 图 片 
进行 裁剪 ， 如 图 17-81 所 示 。 


17-81 


裁剪 反 多 余部 分 后 约 灯 户 效果 如 图 17-82 所 示 。 


企业 文化 与 组 织 绩效 
关系 研究 
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在 图 片 中 抠 图 


将 图 片 插 入 到 幻灯 片 后 ， 通 常 图片 会 包含 便 边 框 ， 因 此 与 
背景 无 法 很 好 地 融合 。PowerPoint 2013 中 提供 的 删除 背景 功 
能 ， 可 以 实现 删除 图 片 背 景 ， 抠 出 图 片 中 想 保 留 的 部 分 。 

打开 演示 文 稳 ， 选 中 要 删除 背景 的 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 
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上 只 ”一 “格式 ”一 “调整 ”选项 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 


bos 名 灯 片 放 忠 市 虹 规 占 格式 E 


i pr | 区 HA - 取 上风 -局 慰 - a Io mm 
~ em 
DY -号 还 皇 历 格 闵 - -gl1192 属 沙 -| 

图 片 样式 者 列 


@ 插入 图 片 变 成 如 图 17-84 所 示 ， 变 色 区 域 表示 删除 区 
域 ， 不 变色 区 域 表示 你 留 区 域 。 

@ 单 击 “ 背 景 消除 ”一 “优化 ”选项 组 中 的 “标记 要 保留 
的 区 域 ” 按 钮 (如 图 17-85 所 示 )， 用 鼠标 拖 动 图 形 中 的 算 形 泡 
围 选 择 框 ， 可 任意 指定 所 要 保留 的 内 容 ， 或 者 选择 “标记 要 删除 
的 区 域 ” 扣 选 需要 删除 的 区 域 。 
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@ 设置 保留 区 域 和 删除 区 域 后 ， 单 击 “ 保 留 更 改 ” 投 钮 ， 
即 可 删除 背景 ， 删 除 后 可 以 看 到 约 灯 片 最 终 效 果 如 图 17-86 


所 示 ， 
”四 


| 做 好 充分 的 准备 


的 同事 或 家 人 充当 主 试 人 ， 进 行 模拟 面 坛 ， 找 
出 可 能 存在 的 问题 与 不 足 ， 增 强 自己 克服 紧张 
的 自信 心 。 
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EDA 套用 样式 快速 美化 图 片 / 


插入 图 片 后 ， 通 过 套用 预 设 的 图 片 样式 可 以 快速 美化 。 图 
片 样式 是 程序 预 设 好 的 一 些 效 果 ， 它 包括 边框 、 外 观 、 采 化 、 
三 维 每 多 种 格式 ， 如 果 这 些 格式 你 觉得 好 用 ， 直 接 人 套用 就 比较 
pa 

@ 打开 演示 文 往 ， 单 击 “ 图 厂 工 具 ” 一 “格式 ”一 “图 片 
样式 ”选项 组 中 的 “ 晤 (其 他 )” 按 钮 ， 在 图 片 样式 列表 中 选择 
适合 的 套用 样式 ， 如 图 17-87 所 示 。 

@ 单 击 即 可 应 用 。 如 图 17-88 所 示 是 应 用 不 同 图 片 预 设 样 
2 
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切 画 | 阿 片 询 束 | 博世 
Le 轩 卫 二 曾 - -上 呢 一 可 = 尼 
= 图 片 这 本 上 欢 一 层 人 四 | Gu22 国 间 
ii | ll 上 图 片 浆果， 唔 下 瑟 ~ 层 同 


习 必 AE 号 ERE tal 主 1 用 来 。 


BE | 


上 和 是 


引导 化 心 引 


握 : a thinking 


就 是 能 Se 种 办 法 有 
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章 | 作 男 rE 
mE 2 | 和 in 化 
所 基 ca hinking | 皇 spructured thinging 
请 星 证 束 过 二 用 莉 隆 中 二 有 请 星 记 天: 过 地 用 莉 阵 人 二 有 
| 车 二 出去 本 一 各 站 是 


芝 攻 | a EF 思 | 
I 


ed thinking 


握 ih thinkding 


部 星 亲 守 进 冉 用 基 昕 四 到 有 Sd 精 显 展 叶 5 于 全 川中 全力 法 可 
这 二 加 一 二 襄 培 巴 下 其 一 各 | 问 是 
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SEE 将 图 上 户 更 改 为 目 选 图 形 的 外 观 样式 


插入 图 片 到 幻灯 片 中 后 ， 将 其 外 观 更 改 为 自选 图 形 样式 也 
是 快速 修改 图 片 的 一 种 方式 。 
选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “大 小 ” 先 
项 组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 选 择 “ 裁 前 为 形状 ”命令 ， 在 打开 的 子 
菜单 中 选择 需要 使 用 的 自选 图 形 ， 如 图 17-89 所 示 。 


17-89 


单 击 即 可 应 用 。 如 图 17-90 所 示 为 给 图 形 应 用 不 同 图 形 
外 观 后 的 效 末 。 


二 | [ 上 | a 
本 一 | J Lk I Er 
1F Sructured thinking 


证 哑 蕉 各: 栋 全 本 村 了 息 J 二 有 
六 忆 症 志 导 再 问 题 
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- 主 呈 usctured thinkin ng 性 Sructiured thinking 


ee 1 


请 星 记 各 过 才 用 革 阵 处 二 有 
蓝 壤 | 二 采 去 本 得 壤 林 去 硬 一 二 问 | 对 
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;9 为 图 片 添加 特殊 边框 


对 插入 的 图 片 不 仅 可 以 更 改 图 片 的 形状 ， 还 可 以 为 网 片 添 
加 特殊 边框 ， 包 括 实 线 、 虚 线 、 复 合 线 和 渐变 线 。 
打开 演示 文稿 ， 选 中 图 片 并 单 击 右键 ， 在 右键 下 拉 采 单 
中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 (如 图 17-91 所 示 )， 打 开 右 侧 
“设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 。 
在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “(填充 线条 )” 标 签 ， 在 “ 线 
条 ” 栏 下 设置 详细 边框 参数 ， 如 图 17-92 所 示 。 


设 和 直 图 片 格式 
分 中 人 


bb 奸 亮 之 
4 线条 

[ 无 线条 (N) 

和 | 实 绪 (5) 

口 斯 变 结 { 吕 ) 

另存 办 图 片 (9)... 颜色 (C) ” 
| 大 小 和 入 置 四 .. 
宽度 @W) 0.75 磅 


| 于是 | | 本 
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通 线条 边框 《颜色 : 线 型 ， 粗 细 ) 


ee 17-93 所 示 为 不 同 线条 效果 及 对 应 设置 参数 。 


4 线条 
无 线条 (N) 
g) 实 经 (S) 
渐变 经 (G) 
颜色 (CQ) 
透明 度 (D) 上 
宽度 (W) 


区 结构 化 思维 
Structured thinking 


复合 类 型 (QO 
就 是 能 熟 等 使 用 某 种 办 法 有 
效 地 解决 某 一 类 问题 短 划 线 类 型 (D) 
满 点 类 型 (A) 


联接 类 型 ()) 


4 线条 
无 线条 (N) 
9) 实 线 (S) 
渐变 线 (G) 
颜色 (CQ) 
适 明 度 OD) | 
宽度 (W) 
复合 类 型 (C) 


就 是 能 熟 终 使 用 草 种 办 法 有 
效 地 解决 某 一 类 问题 


短 划 绪 类 型 (D) 
端 京 类 型 (A) 
联接 类 型 人 
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.复合 型 线条 边框 

aa 17-94 所 示 为 不 同 
， 渐变 线条 边框 

oe 17-95 所 示 为 不 同 渐变 线条 


证 


让 


合 线 条 效果 及 对 应 设置 参数 。 


效果 及 对 应 设置 参数 。 
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Structured thinking 


DB 
效 地 解决 某 一 类 问题 


掌 疆 构 化 思维 
让 构 化 思维 
握 Structured thinking 


就 是 能 熟 纤 使 用 萤 种 办 法 有 
效 地 解决 某 一 类 问题 
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结构 化 思维 


至 Structured thinking 


就 是 能 就 终 使 用 某 种 办 法 有 
效 地 解决 革 一 类 问题 
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4 线条 


69) 实 线 (S$) 
渐变 线 (G) 

颜色 (C) ee 

透明 度 CD 1 096 

宽度 (W) 8 磅 

复合 类 型 (QO) 

短 划 线 类 型 (D) =| 

端点 类 型 内 ) EF 

联接 类 型 ) I = 

4 线条 

9 实 绪 (S) 

颜色 (C) 

透明 度 中 | 09%6 < 

宽度 (W) 8 磅 < 

复合 类 型 (C) 

短 划 绪 类 型 (D) [| 

端点 类 型 从) EE 

联接 类 型 0) == 
预 设 渐变 (R) 国 < 
类 型 W) 线性 = 
方向 (D) -下 
角度 (E) 9g0° < 
新 变 光 图 

esi) | | | 
颜色 (O 
位 置 (O) 096 < 
透明 度 (D) | 0% = 
亮度 0 十 一 | -75% - 
宽度 (W) 15 磅 < 


a 26 图 片 特 殊 效 果 的 设置 


对 于 约 灯 片 中 插入 的 图 卢 ， 用 户 可 以 自 定义 设置 特殊 效 
果 ， 使 图 厂 更 美观 。 图 片 特 殊 效 果 多 种 多 样 ， 主 要 包括 阴影 、 映 
像 、 发 光 、 柔 化 边缘 、 三 维 等 ， 还 可 以 设置 图 片 艺 术 效 果 来 美化 
下 面 淮 例 介绍 设置 方法 。 

.设置 图 片上 映像 效 果 

@ 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “图 片 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “图 片 效 果 ” 按 钮 ， 在 打开 下 拉 列 表 中 选择 “ 映 
像 选项 ”命令 ， 如 图 17-96 所 示 ， 打 开 右 侧 的 “设置 图 片 格式 ” 
任务 窗 格 。 

@ 在 右 侧 任务 窒 格 中 进行 映像 效果 各 项 参数 的 设置 ， 如 
图 17-97 所 示 。 


| | [i 出 款 


= 加 了 一 二 


“nn 96 四 图 17-97 


日 设置 完成 后 ， 关 闭 任务 窗 格 即 可 ,幻灯 片 最 终 效 果 如 
图 17-98 所 示 。 

2. 设置 图 片 柔 化 边缘 效果 

@ 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 ” 一 “格式 ”一 “图 片 样 
式 ” 选 项 组 中 的 “图 片 效 末 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“和 柔 化 边缘 ”命令 ， 在 子 沫 单 中 选择 适合 的 柔 化 边缘 效果 ， 如 
图 17-99 所 示 。 
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辕 6 


EE ES TE 
上 图 17-98 


@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 进行 柔 化 边缘 效果 各 项 参数 设置 ， 如 
图 17-100 所 示 。 
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目 图 17-99 


目 设置 完成 后 ， 关 闭 任务 窗 格 即 可 ， 纪 灯 片 最 终 
图 17-101 所 示 。 


多 效果 如 


在 “图 片 效果 ”按钮 中 看 到 的 几 种 效果 中 ， 当 鼠标 指向 


时 ， 上 所 打开 的 子 菜单 中 都 有 一 些 预 设 效 果 可 以 选择 使 用 ， 如 果 不 
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选择 预 设 效果 则 打开 “设置 独 片 格式 ”任务 窗 格 进行 详细 设置 。 


As 


IAA 
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3. 设置 图 片 艺术 效果 

@ 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 ” 一 “格式 ”一 “调整 ” 选 
项 组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 适合 的 艺 
术 效 果 ， 如 图 17-102 所 示 。 


Ei 画 点 重生 | BN El | [| 古本 由 下 哪 
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@ 选中 单 击 即 可 应 用 ， 如 图 17-103 所 示 不 同 艺 术 效 果 幻 灯 
片 的 整体 效果 。 
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调整 图 片 色彩 
插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 在 色彩 上 有 时 不 能 与 背景 图 片 相 匹 


配 ， 这 时 可 以 通过 调节 图 片 的 色彩 让 图 片 与 背景 更 加 协调 。 调 市 
图 片 色 彩 主要 包括 有 调节 图 片 的 闫 色 、 锐 化 /美化 程度 以 及 亮度 / 
对 比 度 。 

1. 调整 图 片 颜色 

@ 选中 峡 片 并 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 右键 染 单 中 选择 
“设置 图 片 格式 ”命令 ， 石 侧 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 
窗 格 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 轿 (图 片 )” 标 签 ， 在 “图 片 
颜色 ” 栏 下 进行 “颜色 饱和 度 ” 以 及 “色调 ”参数 的 详细 设置 。 
根据 设置 值 ， 约 灯 片 即时 预览 ， 如 图 17-104 所 示 。 

2. 调整 图 片 亮度 /对 比 度 、 锐 化 /美化 程度 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 峡 记 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 右键 菜单 
中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 ， 石 侧 打 开 “ 设 置 图 厂 格 式 ” 任 务 
窗 格 。 

@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 轿 〈 图 片 )” 标 签 ， 在 “图 片 更 
正 ” 栏 下 进行 “ 锐 化 / 柔 化 ”和 “亮度 /对 比 度 ” 参 数 的 详细 设 
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置 。 根 据 设置 值 ， 约 灯 片 即时 预览 ， 如 网 17-105 所 示 。 


设置 图 片 格式 ee 
只 全 邮 
》 图 片 更 正 四 
4 图 片 颜 色 
颜色 饱和 度 
预 设 (p) 可 
饱和 度 (S) 一 | [100% < 
色调 
预 设 日 丁 
温度 M) 一 一 一 |6500 3 
重新 着 色 (R) | 图 -| 
重 置 (R) 
设置 图 片 格式 > 
< 只 画 轿 
4 图 片 更 正 
锐 化 / 柔 化 
预 设 (P) 团 ~ 
we 
亮度 /对 比 度 
ma 
za 一 一 
mm 二 


| 后 全 厅 且 中 的 国有 


在 制作 演示 文稿 或 浏览 他 人 演示 文稿 时 ， 如 果 感 觉 幻灯 三 
中 的 图 片 素材 效果 较 好 的 ， 可 以 按 如 下 方法 提取 图 片 ， 方 便 再 
次 利用 。 

@ 选中 图 片 ， 单 击 右键 ， 在 右键 来 单 中 选择 “另存 为 
图 片 ” 命 令 ( 如 图 17-106 所 示 )， 打 开 “ 男 存 为 图 厂 ” 对 
话 框 。 
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息 蕊 咏 以 


名 更 改 图 片 (A).. 


六 图 17- 106 


@ 选择 保存 路 人 笃 ， 输 入 文件 名 后 ， 早 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 
可 ， 如 图 17-107 所 示 。 


标题 : PowerPoint 演示 文稿 
主题 : 指定 主题 
管理 者 : 指定 管理 者 

公司 : 指定 单位 


后) 浏览 文件 夫 (B) 


IUD ~ 
四 图 17- 107 


@ 找到 保存 路 径 ， 通 过 图 片 查 看 器 打开 ， 即 可 看 到 提取 的 
图 片 如 图 17-108 所 示 。 


7 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 


幻灯 片 中 的 图 片 可 以 转换 为 SmartArt 图 片 的 版 式 ， 配 上 相 


天 的 文字 ， 使 原本 单一 的 图 片 更 加 丰 宇 生动 。 
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三 ] 图 片 1 - Windows 照片 查看 寺 


文件 (PH _v 打印 (P) “电子 邮件 (E) ”刻录 QJ) ~ 打开 (O) ~ 3 


一 


EA. 


| 


0 
一 4 


者 | 
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@ 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”一 “格式 ”一 “图 片 样 
式 ” 选项 组 中 的 “图 片 版 式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
适 的 图 片 版 式 (如 图 17-109 所 示 )， 即 可 将 图 片 转换 为 SmartArt 
图 片 ， 且 可 以 添加 文本 。 


8 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 到 和 
一 -一 [Lz | ~ 尼 
| 广 一 = “| 后 图 片 边框 ~ 图] 上 移 一 层 本 
= | a pe | 个 图片 效果 ~ 7 
LE 


图 片 样式 


Cn 


ed 
加 


田 | 

上 图 本 加 
= 
Ba 
+ 


= MW we 


国 |] 


| 


oI) 
"Nj As 
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@ 如 图 17-110 所 示 为 将 图 片 转换 为 不 同 SmartArt 图 形 的 


四 图 17- 110 


下 压力 | 
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施 压 力 


第 18 章 
在 幻灯 上 户 中 应 用 表格 与 图 表 


18.1 ”幻灯 片 中 表格 的 创建 与 编辑 
BE] YA ee 


插入 默认 表格 后 ， 和 常常 需要 根据 实际 需要 来 设 定 具体 单元 
格 ， 如 该 合并 的 要 合并 ， 该 调整 行 高 列 宽 的 也 要 调整 。 

1. 单元 格 合并 与 拆 分 

@ 选中 需要 合并 的 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工 具 ” 一 “布局 ” 
一 “合并 ”选项 组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 (如 图 18-1 所 示 )， 
即 可 合并 选中 单元 格 ， 如 图 18-2 所 示 。 


和 高度: |124 厘米 “| 局 
| EE 
边 距 -| 口 


表格 尺寸 ( 优 劣 势 ) 
和 场 占有 率 | 
有 广 
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@ 选中 需要 拆 分 的 单元 格 ， 在 “合并 ”选项 组 中 单 击 “ 拆 
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分 里 元 格 ” 按 钮 (如 图 18-3 所 示 )， 打 开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 
框 ， 设 置 拆 分 行列 效 ， 如 几 18-4 所 未 。 


动画 ”幻灯 片 放映 ”证 阅 ”视图 设计 | 布局 
礁 | EE 中 ER 24 忆 kK | 晤 . 
坟 | 秆 Bus 212 Bk :| 吕 - 
竺 入 1 锁定 纵横 比 Bhi 


表格 尺寸 


pm 
aa 


18-3 18-4 
@ 早 击 “人 确定 ” 控 钮 后 ， 拆 分 表格 最 终 效果 如 图 18-5 所 示 。 


比较 企 ” 业 | 竞争 对 手 1 | 竞争 对 手 2 | 比较 优 
项 ( 优 劣 势 ) | ( 优 和 劣 势 ) | ( 优 劣 势 ) | 势 


ETE | | 
at | | X | | 
am | w | | | 


营销 | 服务 质量 5 这 度 | | 大 | | 
到 |aaamsam | | | wx | 


Eee 


Ee 
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2. 单元 格 行 高 列 宽 的 调整 

@ 选中 需要 调整 的 行 或 列 ， 选 择 “ 表 格 工具 ”一 “布局 ” 
一 “单元 格 大 小 ”选项 组 中 的 “站 (高 度 )” 和 “号 (宽度 )” 选 
项 ， 在 其 选项 文本 框 中 填 入 具体 行 高 和 列 宽 ， 如 “1.4 厘米 ”和 
“2.5 厘米 ” 如 图 18-6 所 示 。 
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切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 “视图 设 导 | 布局 | 


a 图 国 (Whe 省 en 
- ET 司 共 1982 悍 # - 


村 在 右 侧 插 入 | 单 


四 图 18-6 
@ 或 者 将 鼠标 定位 于 分 割 线 上 ， 按 住 《Alt》 键 拖 动 鼠 标 即 
可 精确 调整 列 宽 或 行 高 ， 如 图 18-7 所 示 。 
ee 大 


年 份 20074pe 2008 2009 2011 2012 2013 


公务 员 二 二 下 200 260 | 300 | 370 | 400 下 435 
+ 4 


企 事 业 单位 | 630 700 750 | 800 760 880 


3000 | 4000 4300 4500 


知名 外 企 3000 3200 | 
Td A VE Ne Me NA TAs 人 i FL9 和 


民营 公司 | 5000 5300 | 4950™ | “5350 | .5980 | 6230 


f | 
继续 深造 "1000 1300 1130 800 850 820 
hs ot pp EN 3 


自主 创业 900 1000 850 1200 1300 1600 


18-7 
5 有 手动 绘制 不 规则 样式 的 表格 


除了 可 以 利用 插入 的 方法 创建 表格 ， 还 可 以 利用 PowerPoint 
2013 提供 的 手动 绘制 功能 ， 任 总 绘制 自己 所 需要 的 表格 样式 。 
或 者 插入 基本 表 ， 当 需要 绘制 时 ， 随 时 局 用 绘制 功能 。 

@ 定位 到 目标 约 灯 户 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “表格 ”选项 组 中 的 
“表格 ”按钮 ， 选 择 “ 绘 制 表格 ”命令 ， 此 时 鼠标 变 成 笔 “ 乡 ”的 
样式 ， 拖 动 即 可 绘制 一 个 只 有 1 栏 的 表格 ， 如 图 18-8 所 示 。 
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下 图 18-8 
@ 单 击 “ 表 格 工具 ”一 “设计 ”一 “绘图 边框 ”选项 组 中 
的 “绘制 表格 ”按钮 ， 如 图 18-9 所 示 。 


开始 插入 设 | 切 痪 动画 。 幻灯 片 故 喘 。 审阅 。 视图 | 设计 | 布局 登录 
口 标 是 行 口 笔 - 列 "|| | 三 元 二 | 了 
口 汇总 行 口 最后- 列 > | pe 
口 忽 4 行 口 锦 罗 列 IQ- ”区 入 色 - er 
表格 样式 选项 绘图 边框 


四 图 18-9 
日 上 下 或 者 左右 拖 动 鼠 标 绘制 表格 的 行 或 列 ， 单 击 “ 绘 制 
表格 ”按钮 或 者 按 〈Esc) 键 可 退出 绘制 (如 网 18-10 所 示 )。 若 
绘制 有 误 ， 单 击 “ 擦 除 ” 按 钮 ， 光 标 将 变 为 橡皮 擦 状 ， 单 击 需 要 
擦 除 的 线条 即 可 将 其 删除 ， 再 次 单 击 “ 擦 除 ” 按 钮 或 按 《Esce) 
键 可 退出 擦 除 状态 ， 如 图 18-11 所 示 。 


-全 


了 加 18- 10 
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| 81 


Word 


2 表格 边框 线条 的 设置 文本 
文本 的 


对 于 幻灯 片 中 插入 或 者 绘制 的 表格 ， 可 以 自 定 义 设置 表格 县 定位 
的 线条 样式 ， 这 是 美化 表格 的 一 个 重要 方式 。 边 框 线条 的 种 类 有 en 
很 多 种 ， 表 格 边框 可 以 分 别 设置 单个 表格 、 单 列 、 单 行 的 线条 。 es 

@ 进入 “表格 工具 ”一 “设计 ”一 “绘图 边框 ”选项 组 ， 技巧 
即 可 设置 边框 线条 的 线 型 、 粗 细 以 及 颜色 ， 如 图 18-12 所 示 。 罗 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 


数据 的 
输入 


编辑 
处 理 

29 (7 399 (44 > > 9》 、 66 ei: N 数据 的 
框 )” 按 钮 ， 如 图 18-13 所 示 。 在 打开 的 下 拉 荣 单 中 单 击 选择 要 年 数据 的 
设置 的 线条 (线条 应 用 第 @ 步 中 设置 的 样式 )， 单 击 设置 边框 ， 分 析 
再 单 击 一 次 清除 设置 。 i 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
天 化 
图 形 、 
图 片 


表格 与 
图 表 


音频 、 
视频 


18-13 几 
第 18 章 @ 在 幻灯 片 中 应 用 表格 与 图 表 〇 535 


Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
洛 优化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 拷 七 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
化 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
se 

图 形 、 
图 片 
表格 与 
图 表 
视频 
文稿 的 
输出 


@ 设置 线条 样式 后 ， 当 局 用 绘制 表格 功能 
条 也 目 动 应 用 所 设 置 的 格式 。 
下 面 列 举 了 一 坚 不 同 的 表格 边框 线条 ， 


时 ， 所 绘制 的 线 


如 图 18-14 所 示 。 
加 粗 外 线 框 


三 三 三 汪 三 三 


加 粗 表 头 线 且 去 掉 左 右边 框 线 增加 表 头 的 色 


I PS TE DP Ri ES TD PP Ga GE i TS i TD i ES i HS NS hd Ed i 丰 mu 


be se a 下 于 二 区 Co 
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六 隐藏 表格 的 线条 


东 些 特定 环境 下 ， 表 格 是 不 需要 设置 线条 的 ， 隐 藏 线条 的 
表格 所 起 到 的 作用 是 控制 对 象 的 无 右 对 齐 效 末 以 及 约 灯 刻 的 排版 
效果 。 通 过 下 和 耐 的 几 个 例子 可 能 会 对 您 使 用 表格 有 新 的 局 发 。 

@ 选中 表格 ， 单 击 “ 表 格 工具 ”一 “设计 ”一 “表格 样 
式 ” 选 项 组 的 “局 《边框 )” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 沫 单 中 选择 


“无 边框 ”命令 ， 如 图 18-15 所 示 。 
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如 图 18-16 所 示 为 儿 个 隐藏 表格 边框 的 示例 ， 左 图 为 表格 2 
边框 ， 右 图 为 向 表格 中 填充 了 内 容 且 隐藏 了 边框 的 效果 ，。 ET 
处 理 
探索 .… 文档 打 
ee 印 技巧 
数据 的 

输入 


编辑 
处 理 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编 加 
数据 计 
算 分 析 


页 面 布 
18- 16 局 设计 


处 理 及 
3 按 当 前 框架 平均 分 布 表格 行列 二 


我 们 在 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 时 ， 可 以 根据 当前 的 表格 框 攻 
架 来 平均 分 布 表格 的 行列 ， 使 表格 的 行 高 和 列 宽 保持 均衡 。 图 胡 


@ 选中 要 调整 的 表格 ， 单 击 “布局 ”一 “单元 格 大 小 ” 让 到 刺 、 
选项 组 中 的 “ 姑 (分布 行 )” 按 钮 和 “省 《分布 列 )” 按 馈 ， 如 世 
图 18-17 所 示 。 输出 
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由 


表格 尺寸 


2009 一 2013 各 类 电器 产品 销售 额 统计 表 


单位 : 万 元 
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2 突显 表格 中 重要 数据 


表格 中 展现 较 多 数据 时 ， 有 多 种 方法 可 以 对 重要 数据 突出 

从 而 让 观众 印象 深刻 。 
. 表 头 和 表 中 颜色 区 分 开 可 以 让 眼球 注意 力 集中 在 单 色 
ee 可 以 减少 阅读 信息 量 。 如 图 18-19 所 示 
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车 水 获 置 
车 水 装置 


歇 漆 放 阔 肥 


Te 
冷冻 水 进出 水 | 158 报 氏 度 ( tf ) /0.6MPa 
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软 志 寺内 江 


2. 强调 单元 格 内 容 ， 可 以 加 大 、 变 色 、 标 识 、 底 色 或 者 反 
衬 ， 如 图 18-20 所 示 。 但 要 注意 : 如 果 表 格 中 强调 方法 太 多 ， 或 
者 强调 位 置 太 多 ， 反 而 会 失去 强调 的 作用 。 


时 间 事件 
1937 年 9 月 11 目 中 日 靡 战 平型关 ， 成 为 八路 军 抗日 首次 大 捷 


金良 武侠 封 笔 ， 一 代 武 侠 宗 师 潇 酒 转身 
万 里 在 四 川 推行 包产 到 户 ， 开 启 农村 改革 大 幕 


美国 911 事 件 爆 发 ， 震 惊 全 球 
美国 纪念 911 事 件 10 周 年 ， 人 类 之 间 仇 恨 仍 待 化 解 


时 间 事 件 
1937 年 9 月 11 日 ”中 日 魔 战 平型关 ， 成 为 八路 军 抗日 首次 大 捷 


1972 年 9 月 11 日 ”金庸 武侠 封 笔 ， 一 代 武 侠 宗师 潇洒 转身 


1979 年 9 月 11 日 ”万 里 在 四 川 推行 包产 到 户 ， 开 启 农村 改革 大 幕 


2011 年 9 月 11 日 美国 纪念 911 事 件 10 周 年 ， 人 类 之 间 仇 恨 仍 待 化 解 
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时 间 事件 


1937 年 9 月 11 日 ” 中 日 订 战 平型关 ， 成 为 八路 军 抗日 首次 大 捷 
1972 年 9 月 11 日 ” 金良 武侠 封 笔 ， 一 代 武 侠 宗 师 潇湘 转身 


cs 


(3001 年 9 月 11 日 ”美国 911 事 件 爆 发 ， 震 惊 全 球 ”| 


平型关 ， 成 ; 
1979 年 9 月 11 日 ”万 里 在 四 川 推行 包产 到 户 ， 开 启 农村 改革 大 幕 


2011 年 9 月 11 日 ” 美国 纪念 911 事 件 10 周 年 ， 人 类 之 间 仇 恨 仍 待 化 解 
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2 月 表格 数据 坚 排 效果 


文本 框 里 有 一 种 叫 “ 竖 排 文 本 框 ” 的 命令 用 来 编辑 竖 问 文 
字 ， 在 表格 里 也 可 以 实现 这 种 排版 效果 ， 达 到 竖 排 数据 表格 效果 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 选 中 表格 中 的 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工 
有 具 ”一 “布局 ”一 “对 齐 方式 ”选项 组 中 的 “文字 方向 ”按钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “ 坚 排 ” 如 图 18-21 所 示 。 

入 认 Hf 切 痪 订 2JHM 映 审阅 视图 设 | | 布局 | 


史 ew 图 力 |gpaaxdj|= 国 = 肝 
ne eA =| 


四 图 18-21 
@ 按 上 面 的 方法 设置 完成 后 输入 对 应 文字 ， 表 格 最 终 的 竖 
排 效果 如 图 18-22 所 示 。 
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考核 测评 

营 业 续 AAA 
工作 满意 度 AA 

业 站 
部 ws AAA 
本 
部 工作 满意 度 AAAA 
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技巧 8 

对 于 编辑 完成 且 完 成 多 项 格式 设置 的 表格 ， 为 了 保证 表格 
的 完整 ， 避 免 意 外 被 修改 ， 可 以 将 表格 转换 成 图 片 使 用 。 这 样 可 
以 像 使 用 图 片 一 样 使 用 该 表格 。 

@ 选中 需要 转换 的 表格 ， 在 表格 的 边框 上 单 击 右键 ， 在 阐 
出 的 属性 采 单 中 选择 “另存 为 图 厂 ” 命 令 ( 如 图 18-23 所 示 )， 
打开 “为 存 为 图 片 ” 对 话 框 。 

@ 在 对 话 框 中 输入 文件 名 ， 如 : 主要 设备 ， 选 择 合适 的 保 
存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 JPEG 文件 交换 格 
式 ， 如 图 18-24 所 示 。 


<“.S ED 


组 织 ”新 建文 件 夫 


蓄 水 装置 。 12000kg/hr 


五 沛 二 冰 激 ”下 水 二 水 学 
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日 单 击 “ 保 人 存 ” 投 钮 ， 即 可 将 表格 转 存 为 图 片 。 找 到 保存 
路 径 打 开 图片 即 可 看 到 如 图 18-25 所 示 转 存 的 图 厂 。 


6330kW/3510kW 
10~ 5 摄氏 度 /13~6 摄 氏 度 
93mWh 


158 摄 氏 度 ( 饱和 ) /0.6MPa 


蛤 入 疼 沙 进 ” 晴 注 记 总 妈 


12000kg/hr 
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2 六 在 幻灯 片 中 插入 Excel 表格 


将 创建 完成 的 Excel 表格 以 对 象 的 形式 植 入 到 PPT 幻灯 片 
中 来 ， 这 样 可 以 便于 后 期 直接 在 约 灯 上 户 中 双击 对 象 即 可 进入 
Excel 程序 编辑 表格 。 

@ 切换 到 目标 约 灯 请， 单 击 “搬入 ”一 “文本 ”选项 组 中 的 
“对 象 ” 按 钮 (如 图 18-26 所 示 )， 打 开 “ 搬 入 对 象 ”对 话 框 。 


幻灯 片 放映 审阅 视图 登录 肝 ) 


中 CIEE 
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@ 选中 “由 文件 创建 ” 单 选 征 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 “如 
图 18-27 所 示 )， 打 开 “ 浏 览 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 的 Excel 文件 ， 
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如 图 18-28 所 示 。 


Xx 


用 浏 星 
CC | < 等 ， 技 519 在 纪 灯 片 中 插入 Ex.… My EE 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 至 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 将 文件 插入 到 当前 约 灯 片 中 ， 如 图 18-29 所 示 。 


本 期 利润 表 


(2013 年 3 月 ) 


Te EE ee et 


ee 
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1 将 Excel 表格 直接 复制 使 用 


除了 将 Excel 表格 以 对 象 的 形式 植 入 到 约 灯 户 中 外 ， 更 多 的 
时 候 我 们 会 直接 从 Excel 工作 表 中 复制 表格 到 弥 灯 片 中 使 用 ， 
为 Excel 其 有 强大 的 表格 处 理 功 能 ， 对 于 一 些 已 经 完成 的 统计 结 
果 ， 直 接 复制 来 使 用 是 非常 方便 的 。 

@ 打开 目标 Excel 文件 ， 拖 动 女 标 选中 需要 复制 的 数据 ， 
单 击 “开始 ”一 “到 巾 板 ” 选 项 组 中 的 “总 “(复制)” 命令 ， 如 
图 18-30 所 示 。 
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@ 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 目标 约 灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 
“剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 即 可 将 需要 的 数据 植 入 约 
灯 片 中 ， 如 图 18-31 所 示 。 


| 文 # EE 幻灯 , 
EN x 
v he 、 国医 3 .00 
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@ 重新 设置 表格 的 格式 后 ， 效 果 如 图 18-32 所 示 。 


18-32 
18.2 ”幻灯 片 中 图 表 的 创建 及 编辑 技巧 


5 为 创建 的 图 表 追 加 新 数据 


在 PowerPoint 2013 中 插入 图 表 后 ， 奉 需要 为 图 表 添 加 新 的 
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数据 ， 或 对 图 表 中 的 数据 进行 修改 ， 都 可 以 通过 编辑 图 表 数 据 源 
来 实现 。 

@ 选中 需要 重新 修改 数据 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 
“设计 ”一 “数据 ”选项 组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 在 其 下 拉 菜 
单 中 选择 “编辑 数据 ”命令 ， 如 图 18-33 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 有 格式 
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@ 打开 Excel 数据 编辑 表 ， 在 表格 最 下 方 输入 需要 添加 的 
新 数据 ， 如 图 18-34 所 示 。 
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@@ 完成 上 述 操作 后 ， 即 可 将 新 数据 添加 到 图 表 中 ， 添 加 后 
图 表 效 果 如 图 18-35 所 示 。 
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员工 销售 额 及 提成 比较 


和 aore. 
ie 


. . 
soo, 
Ke ew 


在 PowerPoint 2013 中 ， 奉 用 户 为 了 建立 出 不 同 统 计 目 的 的 
图 表 ， 可 以 重 狐 定义 图 表 的 数据 源 。 
@ 选中 需要 重新 定义 数据 源 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 


“设计 ”一 “数据 ”选项 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 (如 图 18-36 


所 示 )， 打 开 Excel 工作 表 编 辑 窗口 和 和 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


和 要 
于 = = 


贺 | 贸 三 此 山 
2 编 宰 数 刷新 数据 ”更改 
加 下 样 下 dR 类 型 
. 
不 同 品牌 不 同日 期 的 销售 数据 比较 
| 汇丰 打印 机 = 月 寻 打印 机 中 遍 打印 机 呈 立 咸 打印 机 T+] 
| 
[| 
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@ 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 拾取 器 按钮 “ 国 ”， 然 后 
在 表格 中 拖 动 选取 需要 的 数据 区 域 ， 如 图 18-37 所 示 。 eT 


定位 


选择 数据 演 | 前 南 -i = 

| = 表 1I[# 全 部 L[ 1:[8 月 3 日 诈 2 出 en 
” -Em A Fp Pol i I | EE 处 理 

a ' ] | 技巧 

8 到 | 页 面 

; | ] yy 

J 机 0 9 2 | | | 自动 化 
| 二 处 理 

文档 打 

18_37 印 技巧 

数据 的 

@ 再 次 单 击 拾取 器 按钮 即 可 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 1 

最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 重 新 定义 数据 源 后 的 图 表 效 果 ， 处 理 

如 图 18-38 所 示 。 数据 的 
排序 

不 同 品 牌 不 同日 期 的 销售 数据 比较 数据 的 
分 析 

用 表 新 

建 技巧 
Za 
编辑 

数据 计 

算 分 析 

页 面 布 

局 设计 

处 理 及 


日 汇丰 打印 机 日 月 好 打印 机 台中 遍 打 印 机 日 立 威 打印 机 


去 化 
图 形 、 
快速 变换 图 表 的 类 型 站 


在 PowerPoint 中 ， 大 发 现 已 创建 完成 的 图 表 无 法 清晰 、 明 确 图 和 


地 传达 想 要 表达 的 信息 ， 可 以 将 当前 图 表 更 改 为 更 适合 的 类 型 。 音频 、 
1) 选中 图 表 ， 单 击 “图 表 工 具 ” 5 i ”9 “站 刑 ” 选 视频 


项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 (如 图 18-39 所 示 )， 打 开 “ 更 外 
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改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 


rE rt 
EA 


四 图 18-39 


@ 在 对 话 框 左 侧 选择 “条 形 图 ”在 右 侧 选中 “三 维族 状 条 
形 图 ”， 最 后 蛙 击 “人 确定 ”按钮 ， 如 图 18-40 所 示 。 


四 图 18- 40 
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目 设置 完成 后 幻灯 片 效 果 如 图 18-41 所 示 。 
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as 为 图 表 添 加 数据 标签 


将 数据 标签 显示 于 图 表 中 ， 可 以 下 观 地 显示 出 图 表 中 数据 
系列 的 值 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “图 表 布 
局 ”选项 组 中 的 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 数 据 标签 ”命令 ， 在 打开 的 子 采 单 中 有 多 种 形式 标签 ， 如 
图 18-42 所 示 。 


医 Z 和 天 襄 二 到 9HMI 南岗 袖 四 | 设 | | 格 z 


面 图 表 标 题 (OQ) ， 
委 握 标 竺 (了 ， 

Ls N 
| Fx 
思绪 冬 四 》 

民 才 人 | ，| 售 交 ES 日 
lo 张 跌 柱 线 (U) ， 
-从 5E9hHO) 
- 售 Ewe 
个 数据 标注 (U) 


] 
| 


a 
] | 田 陈 上 虚 昌 方 夏 华宇 飞 和 李 脏 芬 器 吴 小 雨 备 张 丽 丽 i 人 < 
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@ 单 击 “其 他 数据 标签 选项 ”命令 ， 可 以 打开 “设置 数据 
标签 格式 ”任务 视 格 ， 在 其 中 还 可 以 添加 “类 别名 称 ” 和 “ 百 分 


比 ” 等 数据 标签 ， 如 图 18-43 所 示 。 如 图 18-44 所 示 为 图 中 添加 
了 了 “类别 名称” 和 “百分比 ”数据 标签 的 效果 。 


一 季度 销售 员 销 售 数量 江 


设置 数据 标签 格式 
标签 选 硕 | 文 本 选项 


抢 荔 山 


口交 标签 外 (O) 别 陈 上 上 度量 方 夏 日 华宇 昌 李 租 芬 
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居 操作 扩展 


雨 四 张 丽 丽 日 总 计 


添加 数据 标签 后 ， 并 非 所 有 的 数据 标签 都 要 显示 出 来 ， 比 
如 我 们 只 需要 显示 出 最 大 值 或 者 最 小 值 时 ， 即 上 只 需 双 击 不 需要 的 
数据 标签 ， 按 (Delete〉 键 即 可 。 如 图 18-45 所 示 为 保留 最 小 值 
数据 标签 的 图 表 效 果 。 


一 季度 销售 员 销售 数量 汇总 


理 陈 上 虞 号 方 夏 日 华宇 飞 理 李 舵 芬 
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雨 a 张 丽 丽 上 总 计 
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用 图 形 、 图 片 修饰 图 表 


约 灯 所 中 图 形 编辑 功能 很 强大 ， 因 此 当 插 入 默认 图 表 后 ， 
可 以 添加 图 形 、 图 片 来 修饰 美化 图 表 。 下 面 举 出 两 个 简易 范例 。 

1. 用 图 形 美 化 图 表 

@ 切换 到 目标 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”选项 组 中 
的 “形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “矩形” 如 图 18-46 
所 示 。 


切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


| 车 而 唐 生 下 浅 国 日 4 开国 本 


smartArt 图 表 Office ”起 链接 动作 批注 | 文本 框 页 起 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 ”对 银 
应 用 程序 - - 编号 


最 近 使 用 的 形状 所 
图 四 NNDODATLLDOLV 
Ee NA 


线条 
SU 


图 四 CQO ANIAOOOO 
SLAIOFL2SOE 
BOOOADOV HYCO 
NN 

第 头 总 汇 


中 人 人 总 的 个 中西 中 几 洒 了 
6 9 VNRODD DRO 
A 
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@ 绘制 完 后 设置 其 三 维 效果 ， 得 到 如 图 18-47 所 示 图 形 。 


4 三 维 格 式 


DH BEE 


i 
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日 将 绘制 的 目 定 义 图 形 移 到 图 表 绘 图 区 下 方 ， 营 造 撒 座 效 
果 ， 如 图 18-48 所 示 。 
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产品 销售 统计 
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2. 用 图 片 美 化 图 表 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 搬 入 ”一 “图 像 ” 选 项 组 中 的 
“图 片 ” 按 钮 ， 打开“ 插入 图 片 ”对 话 框 。 

@ 进入 要 使 用 图 片 保存 路 径 下 ， 按 《Ctrl〉 键 可 以 一 次 选中 
多 个 ， 如 图 18-49 所 示 。 


由 插入 图 片 


2 “用户 ，office， 点 面 图 片 素 暑 ， 数 字 | 加 /| 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 


a 


轩 Microsoft powerf 
广 收藏 夫 
库 


文件 名 (N): 图 片 7 
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@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 插 入 后 调整 图 片 到 适合 位 置 ， 图 表 
最 终 效果 如 网 18-50 所 示 。 
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1 隐藏 坐标 轴线 条 或 坐标 轴 的 标签 


图 表 的 编辑 美化 需要 多 方面 的 操作 ， 当 不 需要 使 用 坐标 轴 
或 坐标 轴 的 标签 时 ， 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 

@ 在 网 表 的 坐标 办 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 右键 沫 单 中 单 击 
“设置 坐标 轴 格 式 ” 命令 (如 图 18-51 所 示 )， 打 开 右 侧 “ 设 置 
坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 。 单 击 展开 “标签 ”选项 ， 单 击 “ 标 签 位 
置 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 采 单 中 选择 “无 ”， 以 实现 隐藏 坐标 轴 
的 标签 ， 如 图 18-52 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 ->x 


坐标 轴 选 项 Y ”文本 选项 


OQ 全 出 


18-51 18-52 

@ 选中 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “I+” 按 钮 ， 在 打开 的 “图 
表 元 素 ” 下 拉 荣 单 中 取消 勾 选 “ 举 标 轴 ”( 如 图 18-53 所 示 )， 即 
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可 隐藏 整个 坐标 轴 。 
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6 月 份 ”7 月 份 “8 月 份 旧 总 计 
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将 图 表 以 图 片 的 形式 提取 出 来 


当 网 表 完 全 编辑 完成 后 ， 为 了 避免 图 表 被 意外 修改 ， 可 以 
将 图 表 以 图 片 形式 提取 出 来 。 

@ 选中 需要 转换 的 图 表 ， 在 图 表 的 边框 上 单 击 右键 ， 在 右 
键 菜 单 中 选择 “另存 为 图 片 ” 命 令 〈 如 图 18-54 所 示 )， 打 开 
“另存 为 图 片 ” 对 话 框 。 

@ 设置 好 保存 目录 与 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 
钮 ， 选 择 JPEG 文件 交换 格式 ， 如 图 18-55 所 示 。 


se. a | 有 另存 为 图 片 (ea) 
So 将 图 表 以 图 片 的 形 ~ | 村 ， 9 


组 织 ”新 建文 件 夫 E> © 
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目 单 击 “ 保 存 ” 鬼 钮 ， 即 可 将 图 表 转 存 为 图 片 。 进 入 保存 
ee ed 如 图 18- 56 所 示 。 
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复制 使 用 Excel 图 表 


Excel 具有 强大 的 表格 编辑 处 理 功 能 ， 通 第 我 们 都 会 在 
Excel 中 建立 图 表 分 析 数 据 。 在 Excel 中 建立 的 图 表 可 以 很 方便 
地 复制 到 幻灯 片 中 来 使 用 。 

@ 选中 需要 的 网 表 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 右键 沫 单 中 选择 
“复制 ”命令 ， 如 图 18-57 所 示 。 

@ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “ 檀 贴 板 ” 选 项 组 
中 的 “ 精 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 看 到 有 不 同 粘 贴 选 
项 (如 图 18-58 所 示 )， 选 择 不 同 的 粘贴 按钮 可 以 实现 不 同 的 粘 
贴 效 果 。 


百姓 电器 销售 业绩 表 
| 志 ( 元 ) | 2 月 (元 ) | 
34000 3900 


文件 | 开始 | 插入 设计 切换 动画 


a [Ea 


入 刻 息 旬 所 


选择 性 粘贴 (S)… 
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司 使 用 目标 样式 和 据 入 工作 短 ， 将 图 表 复 制 到 幻灯 片 中 ， 
源 Excel 图 表 改 变 不 影响 幻灯 片 中 的 数据 。 并 且 图 表 自 动 应 用 幻 
灯 片 的 主题 样式 ， 如 图 18-59 所 示 。 


人 


百姓 电器 销售 业绩 表 1 月 〈 元 ) 


18-59 


总 使 用 目标 样式 和 链接 数据 : 将 图 表 复制 到 幻灯 片 中 ， 源 
Excel 图 表 改 变 时 幻灯 片 中 图 表 也 自动 改变 。 并 且 图 表 自 动 应 用 
幻灯 片 的 主题 样式 。 

旱 使 用 源 格式 和 嵌入 工作 矫 : 将 图 表 复 制 到 幻灯 片 中 ， 源 
Excel 图 表 改 变 不 影响 幻灯 片 中 的 数据 。 图 表 保 留 源 格式 ， 如 
图 18-60 所 示 。 


A 


、 百 姓 电 器 销售 业绩 表 1 月 元 ) 


18-60 
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对 使 用 源 格式 和 链接 数据 ， 将 图 表 复 制 到 幻灯 片 中 ， 源 Excel Wd 
图 表 改 变 时 幻灯 片 中 图 表 也 自动 改变 。 并 且 图 表 保留 源 格式 。 A 


辐 图 片 : 将 Excel 图 表 以 网 形 的 形式 粘贴 到 幻灯 片 中 ， 如 县 _ 定 位 


四 we 文本 段 
图 18-61 所 示 落 优 化 
处 理 
技巧 
贝 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
处 理 
数据 的 
18_61 .排序 
数据 的 
分 析 


百姓 电器 销售 业绩 表 1 月 


= 空调 ， 洗 衣 机 "电视 机 ， 电 冰箱 "电磁炉 


用 表 新 
建 技巧 


公 直 


编辑 


数据 计 
算 分 析 


页 面 布 
局 设计 


处 理 及 
sa 


图 形 、 
图 片 


表格 与 
图 表 


视频 
文稿 的 
输出 
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第 19 时 文本 段 


党 优化 


六 上 目下 吓人 到 于 

音频 、 视 频 和 动画 | 

贡 曾 

强 

自动 化 

处 理 

= 文档 打 

19.1 丙 首 和 视频 的 处 理 技巧 印 技巧 
数据 的 

输入 


;5 添加 音频 文件 编辑 
处 理 


为 了 增强 幻灯 厂 的 听 匀 效果 ， 直 富 和 为 片 的 内 容 ， 增 强 感 和 计 数据 的 


染 力 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 为 幻灯 片 添加 声音 效果 。 二 
@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “媒体 ”选项 组 中 的 是 分 析 


“音频 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “PC 上 的 音频 ”命令 (如 ”用 用 表亲 

图 19-1 所 示 )， 打 开 “ 插 入 视频 文件 ”对 话 框 。 一 一 

YL 

EN 切换 ”动画 。 幻灯 片 放映 ” 审 赔 ”视图 Eade 编辑 

| .Se a 全 由 器 国 日 4alal 数据 计 
of 加 


这 i 动 fE。 批 主 文本 杠 页 局 和 mI 几 艺术 字 一 符号 媒人 算 分 析 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
去 化 
图 形 、 
图 片 


四 图 19-1 人 
< 
@ 在 对 话 框 找到 音频 所 在 路 径 并 选中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ” 音频 、 


按钮 (如 图 19-2 所 示 )， 即 可 添加 音频 文件 到 幻灯 片 ， 幻 灯 片 中 县 2 生 
会 出 现 一 个 灰色 小 喇叭 图 标 ， i 
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有 图 19- 2 
@ 选中 图 标 ， 在 “音频 工具 ”一 “播放 ”一 “音频 选项 ” 园 
项 组 中 ， 可 以 设置 什么 时 候 播放 音频 以 及 播放 的 音量 ， 如 图 19-3 
所 示 。 


国 ) 世 下 ad 
一 ll Oyu 自动 (A) 
“| “-。 口 枉 Im 音 二 时 (© 

襄 冰 选项 


# 
Ee), 


目 图 19-3 


用 户 可 以 通过 以 下 方法 调整 音量 : 

方法 一 : 单 击 “ 播 放 ” 选 项 卡 ， 在 “音频 选项 ”选项 组 
中 ， 和 单 击 “ 首 量 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 沫 单 中 进行 选择 即 可 。 

方法 二 : 将 鼠标 移 至 音频 图 标 上 ， 会 出 现 音乐 控制 条 ， 将 
孔 标 移 全 “”〈 议 首 / 取 清 硕 首 )” 控 钮 ， 即 可 调整 首 量 。 
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2 为 幻灯 片 添 加 贯穿 始终 的 背景 音乐 


在 合 适 的 讲演 场合 下 ， 为 幻灯 片 添加 贯 穿 始终 的 背景 轻 首 
乐 ， 可 以 达到 洽 染 气氛 的 效果 。 

@ 打开 演示 文 称 ， 选 中 需要 设置 的 音频 文件 ， 在 “音频 工 
上 只 ”一 “播放 ”一 “ 首 频 选项 ”选项 组 中 ， 勾 选 上 “路 约 灯 万 播 
放 ” 和 “循环 播放 ， 直 到 停 上 上 ” 复 选 本 《如 网 19-4 所 示 )， 即 可 
连续 播放 音频 文件 。 


JR 放映 审阅 视图 格 忒 播放 | 登录 


加 "| 口 放 Bh 时 隐 芒 名 喇 ' 
a (3 莹 妇 林 月 手 放 
言 量 二 二 
| 加 兰 环 增 放 ,直到 停止 样式 “ 台 播 放 
音频 园 项 音频 柠 陈 


19-4 
上 插入 影片 文件 


PowerPoint 2013 是 一 个 多 媒体 的 演示 平台 ， 上 所 以 可 以 在 约 


灯 片 中 除了 可 以 添加 基本 的 文字 、 图 片 、 图 表 以 及 上 面 介绍 的 音 
频 元 素 外 ， 还 可 以 添加 视频 文件 。 

@ 切换 到 目标 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “媒体 ”选项 组 中 
的 “视频 ”按钮 ， 在 其 下 拉 衣 单 中 选择 “PC 上 的 视频 ”命令 
(如 图 19-5 所 示 )， 打 开 “ 插 入 视频 文件 ”对 话 框 。 


和 插 设 +t W 宽 ” 动 上 ”J 上 放映 审阅 视图 登录 耻 
| 
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@ 在 对 话 框 中 找到 视频 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
3 多 钮 (如 图 19-6 所 示 )， 即 可 插入 该 影片 到 幻灯 片 中 。 


定位 插入 视频 文件 一 | 
文本 段 SS E27 
落 优 化 
处 理 | 
技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
数据 的 
给 入 @ 将 影片 调整 到 合适 的 位 置 和 大 小 ， 就 可 得 到 如 图 19-7 所 
谍 王 图 示 的 效果 。 
数据 的 
排序 
数据 的 
分 析 
用 表 新 
建 技巧 
公式 
编辑 
数据 计 
算 分 析 
页 面 布 
局 设计 


处 理 及 

美化 用 标牌 框架 遮挡 视频 内 容 
图 形 、 

图 片 


默认 情况 下 ， 幻 灯 片 上 的 视频 显示 第 一 帧 的 画面 ， 效 果 可 
”和 能 与 幻灯 片 整体 风格 不 协调 ， 这 种 情况 下 就 可 以 设置 自 定义 图 上 
宫 押 和 来 为 视频 做 标牌 框架 。 

视频 @ 选中 需要 设置 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 ” 一 “ 格 
2 用 式 ”一 “调整 ”选项 组 中 的 “标牌 框架 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 
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单 中 选择 “文件 中 的 图 像 ”命令 〈 如 图 19-8 所 示 ) ， 打 开 “ 插 
入 图 片 ”对 话 框 。 


医 Z 条 稚 斋 嫩 钉 9UHi 映 说 宙 四 | # | 天 登录 


19-8 


@ 找到 要 使 用 图 片 的 所 在 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 
即 可 看 到 弥 灯 所 中 视频 添加 了 目 定 义 图 片 ， 如 图 19-9 所 示 。 


.00 本) 


可 je 00:00 
SS 


RS 自 定义 播放 视频 的 “屏幕 ”外 观 
视频 默认 的 外 观 是 直角 和 矩形，PowerPoint 对 视频 框架 的 处 理 
方式 与 图 片 十 分 类 似 ， 因 此 可 以 将 视频 播放 窗口 的 外 观 更 改 为 其 
他 外 观 样 式 。 
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@ 选中 需要 设置 的 视频 文件 ， 在 “视频 工具 ”一 “格式 ” 
一 “视频 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ (其 他 )” 按 钮 ， 展 开 其 下 
拉 列 表 选 择 合适 样式 ， 如 图 19-10 所 示 。 


EE 插入 ”设计 切换 动 西 幻 J 片 放映 审阅 视图 | 格式 | 播放 登录 

兴 - 国 颜色 - 上 移 - 层 > 区 ~ [四 因 人 |826 悍 米 “ 

4 2 龟 本 SE = a = 
全 重量 设计 二 三 加 刁 全 加 | “| 选择 窗 格 


a ET 
i 2 
马 辐 巴 己 王 伍 


Am 
ee 


三 三 写 号 三 
写 回 马 三 王 回 王 
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@ 另外 ， 单 击 “ 视 频 工 具 ” 一 “格式 ”一 “视频 样式 ” 选 
项 组 中 的 “视频 形状 ”按钮 ， 还 可 以 选择 合适 的 自选 图 形 作为 视 
频 窗口 的 外 观 ， 如 图 19-11 所 示 。 


Em 插入 设计 ， 切 痪 动画 ”幻灯 片 放映 市 阅 视图 


国志 色 - 5 
ED 

”全 重要 设计 ~ OODAQODOO 
预 和 调 玫 视频 样式 基本 形状 


及 
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DANOACOOOOOGG 
CCOO 加 FF 记 2 中 台 日 饭 口 
OADOVASCON) 
Sly 


箭头 总 汇 

只 中介 了 的 企 中西 己 凡 人 本 

vecoP2BwO ps 
[a 


公式 形状 
中 一 总 宁 呈 哮 
流程 图 


DOJODODUSGSSCOOU 
OUONO@OBX 9AVAD 
Qno 


~ 星 与 旗 申 
NN 亲人 分 立交 容 二 从 条 次 次 交 
于 于 外 还 厅 有 并 只 站 


标注 ~ 
[mlelor pa ele pa pa 
当 4DAD 虽 


动作 按钮 
回回 加 是 图 图 回回 回 图 回 口 | 


二 
四 图 19- 11 


日 如 图 19-12 所 示 为 设置 不同 “视频 ”外 观 后 的 幻灯 证 
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视频 播放 画面 的 色彩 也 可 以 进入 自 定 义 设置 ， 黑 白色 彩 可 以 营 壬 今 f 
造 出 老 旧 效果 。 用 表 新 
@ 选中 视频 文件 ， 单 击 “视频 工具 ”一 “格式 ”一 “ 调 上 
整 ”选项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “灰色 - 外 全 全 
50%- 着 色 3- 深 色 ” 如 图 19-13 所 示 。 数据 计 
算 分 析 
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@ 单 击 即 可 应 用 ， 应 用 后 播放 视频 将 以 黑 日 效果 放映 ， 如 
图 19-14 所 示 。 


3 调整 播放 画面 的 色彩 | 


插入 到 幻灯 厂 中 的 视频 不 仅 可 以 设置 以 黑白 效果 来 放映 ， 
还 可 以 目 定 义 调节 图 片 的 色彩 ， 营 造 出 不 同 的 气氛 。 

@ 选中 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 ” 一 “格式 ”一 “ 调 
整 ” 选 项 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “视频 颜色 
选项 ”命令 (如 图 19-15 所 示 )， 打 开 右 侧 的 “设置 视频 格式 ” 
任务 窗 格 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式 | 播放 


| 宙 3B 状 ” 同上 移 - 层 - 层 - || 
一 二: 记 ! » i 叶 .| 
E = 
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@ 在 右 侧 任务 窗 格 中 选择 “ 占 〈 视 频 )” 标 签 ， 在 “ 视 
频 ” 栏 下 进行 颜色 、 亮 度 、 对 比 度 的 详细 设置 (如 图 19-16 所 
示 )， 即 可 自 定义 调整 播放 画面 的 色彩 。 


设置 视频 格式 
< 内画 牟 
4 视频 


重新 着 色 (R) EN 
之 度 /对 比 度 
ma ERS 


亮度 (B) + 


009% 
对 比 度 (QG) 一 一 一 二 一 一 一 | .00% 全 


如 lp 00:00.00 中 裁剪 
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如 图 19-17 所 示 为 调整 播放 画面 色彩 后 的 视频 播放 效果 。 


设置 视频 格式 
内 全 四 
4 视频 
重新 着 色 (R) | 男 - 
亮度 /对 比 度 
预 设 (E) EE 


亮度 (B) ”一 二 | 20% 


对 比 度 (C) 一 二 | 209% 


重 置 (R) 


设置 视频 格式 > 
全 四 


4 视频 
重新 佑 色 (R) 
亮度 /对 比 度 

预 设 (E) 


a — 本 -一 一 一 
亮度 (B) 二 | 209% < 

| | Ip 00:3906 ~ | 20% | 
_ 对 比 度 (C) 一 一 | -20% < 


重 置 (R) 
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19.2 ”上 自 定 义 动画 及 播放 效果 设置 


5 让 所 有 幻灯 片 使 用 同一 切片 效果 


在 设置 好 某 一 张 幻灯 片 的 切换 效果 后 ， 为 了 省 去 逐一 设置 的 廊 
烦 ， 用 户 可 以 将 幻灯 片 的 切换 效果 一 次 性 应 用 到 全 部 幻灯 片 中 。 

@ 设置 好 幻灯 片 的 切片 效果 之 后 ， 单 击 “ 切 换 ” 一 “ 计 
时 ”选项 组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 19-18 所 示 ， 


- I 
出 | 全 部 启用 mt 
~ 


Business Model Designer 
From Sticky Note 


To Screen Interaction 
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@ 设 壮 完 成 后 即 可 让 所 有 约 灯 瞩 使 用 同一 切片 效 末 。 


一 次 性 取消 所 有 切片 效果 


如 果 对 设置 的 切片 效果 不 满意 ， 可 以 通过 如 下 方法 一 次 性 
来 取消 所 有 的 切片 效果 。 

@ 打开 演示 文 稳 ， 单 击 “ 视 图 ”一 “演示 文稿 视图 ”选项 
组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 进 入 幻灯 片 浏览 视图 中 。 

@ 按 住 (Ctrl+A》 组 合 键 ， 选 中 所 有 约 灯 片 ， 单 击 “ 切 

”一 “切换 到 此 幻灯 片 ”选项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 (如 图 19-19 所 示 )， 即 可 取 
消 幻 灯 厂 所有 切换 效果 。 
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设计 | 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


3 忠 声音: | 无 声音 ] 。 ”| | 换 片 方式 
Sr Q 持续 时 间 : |01.00 “| 加 单 击 息 标 时 


~ 属 全 部 应 用 口 设置 自动 禾 片 时 间 : |00:00.00 :| 
计时 
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SI 设置 对 象 的 进入 效果 


进入 动画 是 PPT 中 常见 的 动画 效果 之 一 。 使 用 进入 动画 效 
果 ， 可 以 吸引 观众 关注 焦点 。 进 入 动画 效果 分 为 多 种 ， 下 面 以 标 
题 文字 为 例 ， 介 绍 进 入 动画 的 添加 方法 。 

@ 选中 幻灯 片 标题 文字 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 
中 的 “I 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “进入 ”选项 下 选 
择 适 当 的 进入 动画 效果 ， 如 图 19-20 所 示 。 


还 
新昌 时 6 对 


如 
汪 
昌 
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@ 此 时 可 以 看 到 添加 动画 效果 后 的 对 象 会 出 现 数 子 标记 ， 
然后 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 效果 方式 ， 如 图 19-21 所 示 。 


医 2 和 天 i 埃 | 细 | 4 约 HM 也 市 风 、 视 旧 格 z 


自 底 部 (B) 


自 左下 部 卓 


自 左 侧 (D) 


自 左上 部 (D 


自 顶部 四 


自 右 上 部 () 


可 图 19-21 


如 图 19-22 所 示 为 设置 的 标题 文字 不 同 进入 动 国 的 约 灯 方 
演示 效 末 。 


和 目 左下 部 飞 入 左右 癌 中 央 收 缩 劈 裂 


目 右 侧 探 除 校 形 形 状 


加 图 19- 22 


570 〇 Office 办 公 技 巧 查询 与 应 用 宝典 


两 轮 辐 图 案 轮 子 翻转 式 由 远 及 近 


四 图 19-22( 续 ) 


ai 重新 修改 不 满意 的 动画 


制作 幻灯 片 过 程 中 插入 的 动画 效果 ， 如 果 演 示 过 程 中 感到 不 满 
意 可 以 重新 修改 ， 定 义 新 的 动画 效果 。 例 如 下 面 要 将 原 “ 出 现 ” 动 
画 效 果 更 改 为 其 他 动画 效果 。 

@ 在 约 灯 请 中 选中 需要 修改 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 动 男 ” 
一 “动画 ”选项 组 中 的 “ 引 〈 其 他 )” 按 钮 ， 展 开 其 下 拉 列 表 ， 在 
列表 中 重新 选择 动画 效果 ， 如 “旋转 ”选项 ， 如 图 19-23 所 示 。 


无 四 二 A。 冲动 画 窗 格 。 开始 : | 单 击 时 =|15 
太 | 太 次 触发 Q 持续 时 间 : | 自动 ; 
妈 ~ 00.00 和 


效果 选项 “添加 动画 


且 图 19-23 
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@ 当 放 了 映 幻灯 片 时 ， 即 可 看 到 对 和 象 旋转 出 现 的 效果 ， 如 
图 19-24 所 示 为 放映 动画 效果 。 
常 组 织 ss 


正 
癌变 部 位 
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5 对 单一 对 象 指定 多 种 动画 效果 


在 创建 约 灯 瞩 动画 过 程 中 ， 可 以 应 用 组 合 动画 来 重点 突出 
约 灯 卢 的 标题 或 者 搬 钢 ， 即 对 单个 对 象 指 定 多 种 动画 效 末 ， 但 设 
置 时 一 定 要 注意 使 用 要 得 当 。 

© i ee nd 单 击 “ 动 画 ” 一 
“动画 ”选项 组 中 的 “I 引 (其他)” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“进入 ”组 下 的 <“ 出现" 选项 ， 如 图 19-25 所 示 。 


开始 插入 设计 ”切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 审阅 视图。 格式 
二 冲动 画 窗 格 开始 : 单 击 时 
突 “ 持续 时 间 


效果 选 硕 添加 动画 Gr 


高 级 动画 
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@ 再 次 在 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 强调 效果 ”命令 ， 如 图 19-26 
所 示 。 打 开 “ 更 多 强调 效果 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 基 本 型 ” 栏 下 
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的 “陀螺 旋 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 动画 效果 的 添 
加 ， 如 图 19-27 所 示 。 


开始 “搬入 设计 ， 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 证 阅 视图 


加 | 五 四 
有 次 一- 
预 星 
进入 

1 Ee 
+ 次 r 次 六 六 

出 现 淡出 飞 ) 浮 入 劈 裂 

2 AF 

PN 女 一 详 

凉 除 形状 轮子 随机 经 入” 思 竺 R 自 远 、 

Yy [4 

溢 袖 着 

缩放 旋转 弹跳 

强调 
脉冲 路 跷 板 陀 授 旋 放大 / 缩 
过 
适 明 蹊跷 板 
《 i A A 华丽 型 
B 
U B B A 闪烁 


克 ”更 多 进入 效果 (E)..… 
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@ 设置 完成 后 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “高 级 动画 ”选项 组 中 的 
“动画 窗 格 ”按钮 ， 打 开 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 可 以 查看 到 添 
加 的 多 个 动画 效果 ， 如 图 19-28 所 示 。 


插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


动画 窗 格 


》 全 部 播放 


1 兢 算 形 76: 小 莹 一 … 国 

2 真 窟 形 5 a 

3 廊 组 合 6173 
组 合 6155 
组 合 6160 
组 合 74 
组 合 6154 
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为 对 象 添 加 动画 效果 时 ， 不 仅 能 添加 “进入 ”和 “强调 ?” 
两 种 效果 ， 还 可 以 同时 为 对 象 添 加 “退出 ”效果 。 


2 让 对 象 按 路 径 进行 5 动 
如 果 对 默认 的 动画 效果 不 满意 ， 可 以 应 用 预 设 的 动作 路 
径 ， 让 对 象 按 预 设 路 径 进行 运动 。 
@ 选中 需要 更 改动 画 路 径 的 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “ 动 
画 ” 选 项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列表 中 选择 “ 动 
作 路 径 ” 选 项 下 的 “ 转 要 ” 如 图 19-29 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 格式 格式 


当 育 次 六 育 。” 辐 锯 ome 
消失 淡出 飞 出 浮 出 辟 列 顾 添加 动画 ”和 各 
a a¥ ” 太 动画 刷 
mw 让 六 让 证 大 | 。 
掠 除 形状 轮子 随机 线 冬 ”收缩 并 旋转 
1 Yaw 
! 轿 光 滨 其 
缩放 读 计 漳 中 
动作 路 径 
| . 
直线 弧 形 转弯 NN 环 
自 定义 路 径 
六 “更 多 进入 效果 (日 
六 ”更 多 强调 效果 (M) 
六 ”更 多 退出 效果 0.。 
闪 ”其 他 动作 路 径 (P).. 
护 QLE 操作 动作 (QO)... 
四 图 19-29 


@ 单 击 即 可 应 用 ， 此 时 即 可 看 到 幻灯 片 中 添加 了 一 个 转 
弯路 径 框 ， 通 过 拖 动 控 点 还 可 以 调节 路 径 的 位 置 ， 如 图 19-30 
所 示 。 

日 设置 完成 后 ， 放 映 和 灯 片 时 即 可 看 到 对 得 按 设 置 路 人 径 运 动 。 
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呈 操作 扩展 


如 果 对 预 设 的 动作 路 径 不 满意 ， 可 以 选择 下 方 的 “其 他 动 
作 路 径 ” 选 项 。 
@ 单 击 “ 动 画 ” 一 “动画 ”选项 组 中 的 “| 引 (其 他 )” 按 钮 ， 


也 超 爱 现 i 2 


19-30 


在 其 下 拉 琳 单 中 选择 “其 他 动作 路 径 ” 命 令 ， 如 图 19-31 所 示 。 


@ 弹 开 “更 改动 作 路 任 ” 对 话 框 进行 选择 即 可 ， 如 图 19-32 


所 示 。 


随机 线条 


恤 转 式 由 远 ... [人 
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es 重新 调整 动画 的 播放 顺序 


动画 默认 是 按 设置 顺序 来 依次 播放 的 ， 但 为 了 达到 最 优 的 
播放 效果 ， 有 时 我 们 需要 对 设置 好 的 动画 的 顺序 进行 调整 ， 特 别 
是 在 同类 型 重复 的 动画 效果 中 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “高 级 动画 ”选项 组 中 
的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 打 开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 

@ 选中 “表格 5” 动 画 ， 单 击 “ > (向 前 移动 )” 按 钮 ， 
即 可 看 到 “表格 5” 动 画 被 移 到 了 “表格 3” 动 画 的 前 面 ， 如 
图 19-33 所 示 。 

@ 在 “动画 窗 格 ”中 选中 “表格 3” 动 画 ， 单 击 “- (向 
后 移动 )” 按 钮 ， 即 可 看 到 “表格 3” 动 画 被 移 到 了 “表格 4” 动 
画 的 后 面 ， 如 图 19-34 所 示 。 


动画 窗 格 wee 动画 窗 格 we 

N 国 = 风 

Ee 1 大 于 E5 上 

2 站 表格 3 国 2 兢 表格 4 口 

3 次 表格 4 口 

4 廊 表格 8 国 4 妈 表格 8 口 
19-33 19-34 


@ 或 者 直接 将 鼠标 放置 在 需要 重新 设置 位 置 的 动画 上 ， 当 
光标 变 成 双 回 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 上 下 拖 动 即 可 调整 ， 如 图 19-35 
所 示 。 


动画 窗 格 Es 
回国 
1 真 表格 5 口 
2 砍 表格 4 口 
4 廊 去 格 8 口 


19-35 
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5 器 删除 动画 


如 果 对 设置 的 动画 效果 不 满意 或 者 不 再 需要 使 用 ， 我 们 可 
以 直接 删除 动画 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 动 画 ” 一 “高 级 动画 ”选项 组 中 
的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 打 开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 

@ 选中 需要 删除 的 动画 效果 ， 单 击 右 侧 的 “ 辐 ” 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 ”命令 (如 图 19-36 所 示 )， 即 可 
删除 选中 的 动画 效果 。 


19-36 


设置 特定 文本 或 对 象 始终 运动 


在 实际 演示 幻灯 片 时 ， 可 以 设置 让 特定 文本 或 者 对 和 象 始终 
运动 ， 以 达到 强调 的 效果 。 

@ 打开 目标 约 灯 卢 ， 选 中 标题 文本 ， 单 击 “ 动 男 ” 一 “ 动 
画 ” 选 项 组 中 的 “ 引 (其他)” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 的 “进入 ” 
选项 下 选择 “翻转 由 远 及 近 ” 动 画 效果 ， 如 图 19-37 所 示 。 

@ 打开 右 侧 的 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 “ 国 ”下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”命令 〈 如 图 19-38 所 示 )， 打 
开 “ 翻 转 式 由 远 及 近 ” 对 话 框 。 
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医 Z 和 和 天 ii 让 | 订 | Hi 映 。 南岗 四 本 
该 让 aa > 开始: | 单 击 时 
元 触发、 @ 持续 时 间 : 


让 


@ 在 对 话 框 中 的 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “重复 ”下 拉 列 
表 ， 选 择 “ 百 到 幻灯 片 末 尾 ”， 如 图 19-39 所 示 。 


动画 窗 格 > 


19-38 19-39 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 右 侧 的 任务 窗 格 ， 即 可 完成 所 
有 设置 ， 放 映 幻 灯 片 时 即 可 看 到 动画 对 象 不 停 的 翻转 。 
设置 对 象 在 动画 播放 后 自动 隐藏 
有 些 特 定 情况 下 ， 动 画 播 放 后 需要 让 其 消失 ， 这 样 的 效果 
在 PPT 中 如 何 实现 呢 ? 
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技巧 17 


@ 切换 到 目标 约 灯 片 中 ， 选 中 设置 了 动画 效果 的 对 象 ， 打 
开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 必 ”下拉 按钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 “计时 ”命令 (如 图 19-40 所 示 )， 打 开 “ 改 入” 
对 话 框 。 


动画 窗 格 江 
=- 口 


| 1 六 文本 框 1: 地 球 作 .. 固 ” 国 


1 


文档 打 
印 技巧 
数据 的 
输入 
编辑 
19- 40 处 理 

ee 年 数据 的 

@ 在 对 话 框 中 的 “效果 ”选项 卡 中 ， 打 开 “ 动 画 播放 后 排序 

右 侧 的 下 拉 列 表 ， 选 择 “ 播 放 动 画 后 隐藏 ”选项 (如 图 19-41 所 td 
示 )。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 再 次 播放 动画 后 ， 会 隐藏 该 下 
对 象 。 建 技巧 
编辑 
数据 计 
GW 
页 面 布 
局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
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19-41 i 
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第 20 重 文本 
RE 洛 优化 


处 理 
演示 文稿 输出 | 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
上 将 2013 演示 文稿 保存 为 兼容 格式 re 

在 PowerPoint 中 制作 完 演 示 文 稳 后 ， 我 们 要 考虑 到 保存 文 数据 的 
件 的 兼容 性 ， 如 果 想 保存 为 与 PowerPoint 97-2003 兼容 的 格式 ， 输入 
可 以 按 如 下 方法 操作 。 9 

@ 完成 演示 文稿 的 编辑 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 列表 共 兽 汽 的 
中 单 击 “ 另 存 为 ” 人 命令， 双击“ 计算机” 按钮， 打开“ 另存 为 ” 排序 
对 话 框 。 | 

@ 设置 好 保存 位 置 与 保存 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 共用 寺村 
钮 ， 选 择 保存 类 型 为 “PowerPoint 97-2003 演示 文稿 ”% 如 图 20-1 蝗 建 技 万 


一 从 起 
有 分 \o 人 工 
本 编辑 
数据 计 
算 分 析 
(HN 1 2010 RR | | 页 面 布 
保存 类 型 (中 ): | PowerPoint 97-2003 演示 文生 PR ) /Jil 
作者 : Boris Fritscher 处 理 及 
标题 : Business Model Desi... 
Sa 图 形 、 
管理 者 : 指定 管理 者 
公司 : 指定 单位 片 
表格 与 
图 表 
视频 
目 图 20- 1 文稿 的 


输出 
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@ 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 完成 演示 文稿 的 保存 。 
有 将 演示 文稿 保存 为 图 片 


在 制作 演示 文稿 完成 后 ， 演 示 文 稿 可 以 导出 并 且 保 存 为 图 
方 。 浊 体 怀 作 方 关 好 下 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 列表 中 单 击 “ 另 
存 为 ”命令 ， 双 击 “ 计 算 机 ”按钮 ， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 要 保存 的 图 片 格式 ， 
如 : JPEG 文件 交换 格式 ， 并 设置 好 保存 位 置 ， 如 网 20-2 所 示 。 


“和 | 
CD 雁 过 花 72 术科 元 文平 保 订 .。 用 


作者 : Boris Fritscher 
标记 : 添加 标记 
标题 : Business Model Desi... 


下 图 20- 2 
@ 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 系 统 会 弹出 提示 对 话 框 〈 如 图 20-3 
所 示 )， 选 择 合适 的 按钮 ， 如 单 击 “所 有 幻灯 片 ” 按 钮 ， 将 所 有 
幻灯 片 都 保存 为 图 片 。 


20-3 
@ 打开 转换 为 图 片 保存 的 路 人 径 文 件 夹 ， 即 可 查看 图 片 ， 效 
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果 如 图 20-4 所 示 。 Word 
文本 
文本 的 
定位 
文本 段 
党 优化 
处 理 
技巧 
页 面 
设计 


恒 20- 自动 化 
有 20-4 处 理 


= 
保存 时 打包 字体 印 技巧 


ER So 、 本 、 数据 的 
将 制作 好 的 演示 文稿 分 享 给 他 人 时 ， 常 常会 遇 到 这 样 的 问 县 给 
题 ， 使 用 的 字体 受 限 ， 无 法 完整 地 展示 ， 那 么 如 何 解决 呢 ? 其 实 和 人 
只 需 在 保存 的 时 候 ， 将 使 用 的 字体 一 同 嵌 入 打包 到 文档 中 保存 起 戎 - 
a 数据 的 
来 即 可 解决 问题 。 排序 
@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ， 在 列表 中 选择 肝 数 据 的 
“选项 ”人 命令， 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 站 二 
@ 在 对 话 框 中 的 “共享 此 文档 时 保持 保 真 度 ” 区 域内 勾 选 并 建 技巧 
“将 字体 能 入 文件 ” 复 选 框 ， 然 后 勾 选 “嵌入 所 有 字符 〈 适 于 其 公式 
编辑 )” 单 选 框 ， 20-5 所 示 。 
他 人 编辑 中 选 框 所 不 E 数据 计 
a -| 算 分 析 
i 页 面 布 
人 局 设计 
处 理 及 
美化 
图 形 、 
图 片 
表格 与 
图 表 
视频 
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日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 
2 打包 演示 文稿 保障 在 任意 环境 下 播放 


演示 文稿 制作 完成 后 ， 为 了 避免 因 其 他 电脑 上 没有 安装 
PowerPoint 2013 而 导致 不 能 正常 放映 的 情况 ， 可 以 将 演示 文稿 
及 链接 的 各 种 媒体 文件 进行 打包 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 列表 中 选择 “ 导 
出 ”命令 ， 在 其 子 琳 单 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 命 令 ， 单 击 
“打包 成 CD” 按 钮 (如 图 20-6 所 示 )， 打 开 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 。 


导出 


Be 将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 多 数 计算 机 上 观看 此 演示 文稿 。 


此 包 的 内 容 包括 ; 
号 创建 视频 


By 创建 讲义 


民 。 要 文人 各 


四 图 20-6 
@ 在 对 话 框 中 单 击 “ 复 制 到 文件 来 ”按钮 (如 图 20-7 所 
示 )， 打 开 “ 复 制 到 文件 夹 ” 对 话 框 。 


将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD。 


将 CD 全 名 为 (N): 


@ 在 对 话 框 中 输入 文件 夹 名 称 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 设 置 
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好 打包 文件 的 保存 位 置 。 

@ 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 会 弹出 提示 对 话 框 ， 单 
击 “ 是 ”按钮 ， 程 序 开始 复制 文件 ， 复 制 完成 后 ， 将 会 自动 弹出 
文件 夹 ， 在 该 文件 夹 中 可 以 看 到 系统 保存 了 所 有 与 演示 文稿 相关 
的 内 容 ， 如 图 20-8 所 示 。 


| 


CT « 54 #7 ， 演示 文稿 CD ， IE 


^ ”名称 
BD presentationpackage 
较 AUTORUN 
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一 次 性 打包 多 篇 演示 文稿 并 加 密 


除了 可 以 将 单个 演示 文稿 打包 外 ， 还 可 以 设置 一 次 性 打包 
多 篇 演示 文稿 ， 同 时 还 可 以 进行 加 密 处 理 ， 保 障 安全 。 

@ 打开 汗 示 文 稳 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 列表 中 选择 
“导出 ”命令 ， 在 其 子 腕 单 中 单 击 “ 将 演 示 文 稿 打 包 成 CD” 命 
令 ， 单 击 “ 打 包 成 CD” 按钮 〈 如 网 20-9 所 示 )， 打 开 “ 打 包 成 
CD” 对 话 框 。 


将 演示 文稿 打包 成 CD 
加 创建 PDF/XPS 文档 创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 多 数 计算 机 上 观看 此 演示 文稿 。 


Ee 创建 视频 此 包 的 内 容 包 括 : 
3 ”链接 或 说 入 项 目 ， 例 如 视 频 、 声 音 和 字体 


目 ” 添 加 到 包 的 所 
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@ 在 对 话 框 中 单 击 “添加 ” 投 钮 〈 如 几 20-10 所 示 )， 打 开 
“添加 文件 ”对 话 框 。 

日 进入 保存 演示 文稿 的 路 人 径 下 ， 选 中 目标 文件 ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 (如 图 20-11 所 示 )， 即 可 返回 “打包 成 CD” 对 话 框 。 


所 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD。 


cp eat 


目 图 20- 10 四 图 20- 11 


@ 单 击 “选项 ”按钮 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 。 设 置 “ 打 开 
每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 ”和 “修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密 
码 ” 如 图 20-12 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 会 打开 “确定 密码 ”对 话 框 ， 要 求 
再 次 输入 “打开 权限 密码 ”和 “修改 权限 密码 ”。 设 置 完成 
后 ， 返 回 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 复 制 到 文件 来 ”按钮 
《如 图 20-13 所 示 )， 打 开 “ 复 制 到 文件 来” 对 话 框 。 


包含 这 些 文件 
(这 些 文件 将 不 显示 在 "要 复制 的 文件 "列表 中 ) 
链接 的 文件 (DD) 
广 入 的 TrueType 字体 (E) 


回 a 


四 图 20- 13 


四 图 20- 12 
@ 设置 好 打包 文件 的 名 称 与 保存 位 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 系 统 会 弹出 提示 对 话 框 。 
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@ 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 开 始 复制 文件 ， 复 制 完 成 后 ， 将 
会 目 动 弹出 该 文件 来， 打开 演示 文稿 时 会 提示 输入 密码 才能 打开 
文件 ， 如 图 20-14 所 示 。 


20-14 
3 以 讲义 的 方式 将 幻灯 片 插 入 到 Word 文档 中 


在 设计 完成 演示 文 稳 以 后 ， 还 可 以 将 演示 文稿 以 讲义 的 方 
式 插入 到 Word 中 使 用 。 

@ 打开 演示 文 向 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 列表 中 选择 
“导出 ”命令 ， 在 其 子 采 时 中 单 击 “ 创 建 讲 义 ” 命 令 ， 单 击 “ 创 
建 讲 义 ” 按 钮 (如 图 20-15 所 示 )， 打 开 “ 发 送 到 Microsoft 
Word” 对 话 框 。 


(Sjun 
ES 在 Microsoft Word 中 创建 讲义 
es 日 ”将 幻灯 片 和 备注 放 在 Word 文档 中 
出 ”在 Word 中 编辑 内 容 和 设置 内 容 格式 
虽 创建 视频 下 ”此 演示 文稿 发 生 更 改 时 ， 自 动 更 新 讲义 中 的 幻灯 片 
3 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


四 图 20- 15 
@ 在 对 话 框 中 的 “Microsoft Word 使 用 的 版 式 ” 栏 下 选中 
“备注 在 约 灯 片 劳 ” 单 选 枉 ， 如 图 20-16 所 示 。 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 可 将 演示 文稿 以 讲义 方式 插入 到 
Word 文档 中 ， 如 图 20-17 所 示 。 


ZF 1 


幻灯 片 2 
将 幻灯 片 添加 到 Microsoft Word 文档 


回 粘贴 (D) 
日 粘贴 链接 四 


| EBD EE 
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1 保存 为 PDF 文件 


制作 完 演 示 文 稿 以 后 ， 我 们 可 以 将 演示 文稿 保存 为 PDF 文件 。 

@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 列 表 中 选择 “ 导 
出 ”命令 ， 在 其 子 荣 单 中 单 击 “ 创 建 PDF/XXPS ”命令 ， 单 击 
“创建 PDF/XPS” 按 钮 (如 图 20-18 所 示 )， 打 开 “ 发 布 为 PDF 
或 XPS” 对 话 框 。 


三 di 
略 创建 视频 目 ” Web 上 提供 了 免费 查看 露 
Ip i 加 : 
将 演示 文稿 打包 成 CD AN 单 击 
By 创建 讲义 
已 更 改 文件 类 型 
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@ 输入 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 《如 图 20-19 所 示 )， 即 ES 

可 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 。 A 
Er XP: rz 定位 

GE 文本 段 


EE 
I = 处 理 


技巧 
页 面 
设计 
自动 化 
处 理 
文档 打 
印 技巧 
有 20 7 数据 的 

> + Pp FP TY » 输入 

目 发 布 完 成 即 可 完成 PDF 文件 的 保存 。 ye 
处 理 
、. 本 字 
制作 完 演 示 文 稿 以 后 ， 我 们 可 以 将 演示 文稿 保存 为 视频 文件 。 了 

@ 打开 演示 文稿， 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 列 表 中 选择 “ 导 分 析 

出 ”命令 ， 在 其 子 菜单 中 单 击 “ 创 建 视频 ”命令 ， 设 置 每 张 幻灯 “是 用 专 新 


片 秒 数 后 ， 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 〈 如 网 20-20 所 示 )， 打 开 一 一 
“为 存 为 ”对 话 框 。 编辑 
2 

BE 页 面 布 

Se EO 局 设计 

图 6 - 人 处 理 及 


人 @ 获取 有 关 梅 幻灯 片 放 映 视 频 刻 录 到 DVD 或 梅 其 上 载 到 Web 的 帮助 之 己 化 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


站 投影 仪 或 高 分 辩 率 显示 串 上 查 ，“ 形 、 
BY 创 建 讲义 二 不 要 使 用 录制 的 计时 和 旁白 - Es 
未 录制 任何 计时 或 旁白 
三 - 
日 频 、» 
视频 
文稿 的 
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@ 输入 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 保 存 类 
型 为 “Windows Media 视频 ”如 图 20-21 所 示 。 
ED i 
GO swe Wm S| 


文件 名 (N): 创意 配色 经 此 


公司 : 指定 单位 


Tw ~ — 


四 图 20-21 
目 单 击 “保存 ”按钮 ， 演 示 文 稿 下 方 会 出 现 “ 正 在 制作 视 
频 ” 进 度 条 ， 如 图 20-22 所 示 。 


名 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 [所 正在 制作 视频 创意 配色 经 由 .wmv 图 
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@ 制作 完成 后 即 完成 保存 ， 在 保存 路 径 位 置 打 开 视 频 文 
件 ， 如 图 20-23 所 示 。 


SHORT-TERM 
hss 


00:17 Soe saa | p>) 
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SET 
制作 完 渤 示 文 稳 以 后 ， 可 以 将 演示 文稿 发 布 到 网 页 ， 保 存 
到 Web， 以 便于 大 家 进行 共 孚 和 交流 ， 用 户 可 以 通过 SkyDrive 
来 实现 。 
@ 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 列表 中 单 击 
“另存 为 ”命令 ， 在 其 子 沫 单 中 单 击 “SkyDrive” 命 令 ， 单 击 
“浏览 ”按钮 〈 如 图 20-24 所 示 )， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 。 


另存 为 

I 
最 近 访 问 的 文件 夫 

加 计算 机 古 朱 梦 婷 的 SkyDrive 


™ 
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@ 在 对 话 框 中 输入 文件 名 ， 选 择 保存 类 型 ， 如 图 20-25 
所 示 。 


由 呈 丰 为 
TC | htps//d.docslive.net/9ac221f5abfe782b| ~ 超 甘 99c221f5abf8782b Dp 


标题 : PowerPoint Presentati... 
主题 : 指定 主题 


后 浏览 文件 夫 (B) 
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日 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 演示 文稿 保存 到 Web 上 ， 演 
示 文 稿 下 方 显 示 上 载 到 SkyDrive 的 进度 ， 如 图 20-26 所 示 。 


正在 上 载 到 SkyDrive gg 
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